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Introduccion a

Holas de Calculo
Apunte 1-1

Una poderosa herramienta

La primera hoja de célculo (VisiCalc) fue inventada por Dan Bricklin en 1979 y funcionaba en
una computadora Apple Il. VisiCalc fue considerada en ese entonces como un software de
"cuarta generacion™ que permitia a quienes realizaban proyecciones financieras la posibilidad de
recalcular automéaticamente toda la hoja de trabajo en el momento en que se cambiaba cualquier
valor. Esta aplicacion de la tecnologia en los negocios represento grandes ahorros en tiempo y
dinero para los departamentos financieros que ahora podian, sin tener que hacer miles de

calculos manuelas, explorar varias alternativas haciéndose preguntas del tipo "¢ Qué pasa si...?

El éxito rotundo experimentado por las hojas de calculo desde sus inicios se debe al
"empoderamiento” que representa esta tecnologia en manos de usuarios que conocen los
problemas comunes que se afrontan en las empresas y otras instituciones, asi como la forma de
representar esos problemas con numeros y formulas. La hoja de calculo provee un magnifico
ambiente para el estudio de la representacion (modelado) de problemas. Estos ultimos pueden
provenir de campos como los negocios, la ciencia, las matematicas, las ciencias sociales, la

ingenieria, la arquitectura y de otras disciplinas académicas.

Los programas de hoja de calculo permiten que el usuario incluya cuadros de informacion
dividas enfilas y columnas. El punto donde una fila y una columna se interceptan se llama

"celda".

El usuario puede definir formulas en las celdas para ejecutar célculos utilizando la informacion

de otras celdas. Los resultados de las formulas se calculan automaticamente a medida que se



agregan las cantidades. Cuando se efectian cambios a la informacion contenida en las celdas, el

programa recalcular las formulas y muestra automaticamente los nuevos resultados.

Los usos de las hojas de célculos pueden ir desde simples célculos aritméticos, como sumar

columnas de nimeros, hasta sofisticados analisis de informacion.

La maestra Pamela Lewis, autora del libro "La magia de la hoja de calculo”, considera que es una

herramienta de aprendizaje poderosa, que desarrolla habilidades para:

= Organizar datos (ordenar, categorizar, generalizar, comparar y resaltar los elementos
claves).

= Realizar diferentes tipos de graficas que agreguen significado a la informacion ayudando
en la interpretacion y anélisis.

= Utilizar graficas para reforzar el concepto de porcentaje.

= Identificar e interpretar para un conjunto de datos, el maximo y minimo, media, mediana
y moda.

= Utilizar elementos visuales concretos con el fin de explorar conceptos matematicos
abstractos (inteligencia visual y espacial).

= Descubrir patrones.

= Estimular las capacidades mentales de orden superior mediante el uso de formulas para
responder a preguntas condicionales del tipo "si...entonces".

= Solucionar problemas.

= Usar formulas para manipular nameros, explorar como y que formulas se pueden utilizar

en un problema determinado y como cambiar las variables que afectan el resultado.



\> ) Apuntes 1-2, Entorno de trabajo de Excel

¢ Como esta constituida el area de trabajo de Excel?

Al iniciar Excel aparase el area de trabajo similar a la mostrada. (Figura 1-1); vamos a estudiar
sus componentes fundamentales. la pantalla que se muestra a continuacion, puede no coincidir
exactamente con la que podriamos ver en nuestra computadora, ya que cada usuario puede

decidir qué elementos quiere mostrar.

Excel - Libro1
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La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese
momento. Cuando se crea un libro nuevo se le asigna el nombre provisional "Librol", hasta que
se guarda y le asigna el nombre deseado. en el extremo de la derecha estdn los botones para

Minimizar, Maximizar, Maximizar y Cerrar respectivamente.

La barra de menus contiene las funciones de Excel agrupadas un menus desplegables. Al hacer

clic en Insertar, por ejemplo, se observan las operaciones relacionadas con los diferentes

elementos que se pueden insertar en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas habituales se
realizan de forma mas rapida a partir de los iconos de las barras de herramientas. El icono ** del

extremo derecho permite cerrar el libro actual.
fkﬂ_] Archivo  Edicidn  Yer [nsertar Formato Herramientas Datos Veptana 2 na v -8 X

Los diferentes menus de la barra se pueden activar desde el teclado pulsando [Alt + Letra
subrayada] del nombre del menu. Por ejemplo [Alt + I] para desplegar el menu Insertar.

En Excel 2003 la barra de menuds tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste,
basicamente, en mostrar solo comandos méas importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos:

= Comandos inmediatos se ejecutan de forma inmediata al [jserta |

hacer clic sobre ellos. Se reconocen porgue a la derecha del Celdas. .
nombre de comando no aparece nada o aparece la Bas
Columinss

combinacion de teclas para ejecutarlos desde el teclado. Por
ejemplo: en el menu Insertar, el comando Filas.

Huoja de caloulo

ﬁ Gréfico...
B Simbolo. ..
Insertar l
Celdas...
s Edas
= Otro menu e desplegable. Al
situarse sobre Hoja da LA este, se abre un
, _‘g Gréfico... ,
nuevo menu a su I lado conoceran
bolo...

opciones para Sako de pégna elegir una de
ellas. Se [ rwdn... reconocen porque
. Nombr »
tienen un traslado - Comm;m a la derecha. Por

I Imagen > l 8] Imdgenes predisefiadas...

¢,4| Diagrama... |54 Desde archivo... 8

Objeto... &P Desde escaner o camara...
. Hpervinculo... CtrH+AR+K @ Autoformas
Al wordast...
s5= Organigrama




ejemplo: en el menu Insertar | Imagen.

= Comando con Ventana. Al hacer clic aparece una ventana que pedira que se completen
algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen
porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo: el menu

Insertar | Grafico...

Insertar ——
| Celdas Asistente para grdficos - paso 1 de 4: tipo de grafico [2|rg|
Filas Tipos estandar | Tipos personalizados
Tipo de gréafico: Subtipo de grafico:
Q:llumnas Columnas
Hoja de caloulo E Barras
|ﬁ Lineas
|:ﬂ Gréfica. .. @ Circular

|- W (Dispersion)
Simpola. .. by Areas Uﬂ Iﬂ |
Q Anillas I!ILII,

Salto de pagina

'@v Radial
_fq FuRcidn (@ superficie
- @y Burbujas “w

Mombre »
! olumna agrupada. Compara valores entre
_J Comentario rcategorias,
Imagen 3

[ Presionar para ver muestra ]

&1 Diagrama...
Q:jstn... I Siguiente = ] [ Finalizar ]

¥, Hiperyinculo,.,  CtrH+Ak+K

= La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata
algunas de las operaciones méas habituales, tales como: Guardar, Copiar, Pegar, etc.

T DT T S T SR N L)



= La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner
en negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

: Arial <10 N X S| EEBH|S % m€ BB EE/L-D-A-1

= Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. se identifican
porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada almacenado en el
portapapeles el icono Pegar aparece con el color més claro.

A, > -

= |a barra de formulas muestra el contenido de la celda activa, es decir la casilla donde se
esta situado. A través de esta barra pueden introducirse datos y formulas a las celdas.

B B f
= La barra de etiquetas (pestafias o fichas) permite el movimiento por las distintas hojas del
libro de trabajo.

W4 » W\ Hoia1 /Hois2 /Hoia3 / I¢ 5 |

= Las barras de desplazamiento permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma
rapida y sencilla; simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el mouse o
dando clic en los indicadores.

| < > |

= La barra de estado esta situado en la parte inferior de la ventana de Excel 2003. Se
encarga de mostrar el estado actual de la hoja de acuerdo a la accidén que realice el
usuario.
A la derecha la barra de estado muestra el estado MAY, que indica que la tecla [Bolg Mayus] ha
sido activada. El estado Num, inda que la tecla [Bolg Num] ha sido activada.

Introducir MAY(IS NUM DESP

Algunas opciones de visualizacion

= Activa y desactivar las barras de herramientas.

Para poder activar o desactivar las barras de  [¥r]
herramientas, hacer clic en el menu Ver y '

pulsar la opcion Barras de Herramientas; a Panel de tareas CulF1
continuacién se observara una lista con los , &a"asdéhe"mas » I Esténdar
nombres de cada uno de las barras de . o Formito
herramientas. Los nombres que tengan un = Budods de Foimites
Bordes
Cuadro de controles

Datos externos




marcado en el lado izquierdo, indican que la barra esta visible en pantalla; si se hace clic en
uno de los marcadores la barra desapareces de la pantalla.

Se recomienda mantener visibles las barras de herramientas Estandar y Formato, debido a

que en ellas se encuentran la mayoria de acciones requeridas como usuario.

= Activar y desactivar la barra de formulas _ l.
Otro de los elementos que siempre debe estar visible en >
la pantalla es la barn_al de formu_ las, _pues a traveés de esta el e et Lo
barra se pueden realizar modificaciones los datos, T T 8
especialmente en las formulas. Debe activarse el mend -
Ver y, a continuacion, la opcion Barra de Formulas.

Descripcion del Libro de trabajo

En general, el libro de trabajo se encuentran dividié en hojas de célculo. Estas hojas de calculo a
su vez estdn compuestas internamente por filas y columnas, las cuales generan una cuadricula

donde el usuario introduce los datos que desea.

= Hojas de Calculos
Las hojas de célculo se encontraran en la barra de etiquetas y por lo general aparecen como
"Hoja 1", "Hoja 2", "Hoja 3", etc....

[0 % ¥\ Hotal /Foiz [ o3 / 1< ul

Al dar clic sobre cualquier pestafia, se cambia a esa hoja, es decir, si se da clic sobre la pestafia
"Hoja 3" pesaremos a trabajar con dicha hoja. En el ejemplo la hoja activa es la "Hoja 1".

También podemos cambiar de hoja, utilizando los botones que se encuentran a la izquierda de
las hojas:

fl« Para ir a la Primera Hoja.
{ Para ir a la hoja anterior.
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) Para ir a la hoja Siguiente.
N Para ir a la ultima hoja.

Las siguientes combinaciones de teclas, también realizan desplazamientos entre las hojas:

Movimiento Presionar las Teclas
Hoja siguiente CTRL | + | AVPAG
Hoja anterior CTRL | + | REPAG

= Columnas:

Una hoja de calculo esta dividida en 256 columnas, las cuales se identifican por una letra: A,
B, C y asi sucesivamente hasta llegar a la columna 1. Cada columna tiene un ancho estandar
de 10.71.

Encabezado de
Columna A

= Filas
La hoja de calculo también esta dividida en filas, las cuales identificamos con un numero:
desde la fila 1 hasta la fila 65536. Cada fila tiene un alto estandar de 12.75.

|

.

Encabezado de
Fila 1

@i~ o a W o]

=  Celdas

12



La interseccion de las columnas con la filas forma una cuadricula, que es la que generalmente
se observa en la hoja de célculo. Cada "cuadrito™ se llama celda. Se identifican utilizando la
letra de la columna y el numero de la fila; por ejemplo: la celda B con fila 2.

DN C
—1

={ESSAY

Celda B2

3&003\”0')0'1

-
o




Movimiento rapido en la Hoja

Tan solo una pequefa parte de la hoja es visible en la ventana de documento en un momento
dado. nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas que visibles en
el area de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

Cuando no esté abierto ninglin mend, las teclas activas para por desplazarse a través de la
hoja son:
Movimiento Presionar las teclas |

Celda abajo ﬂ

Celda arriba

Celda izquierda

Celda derecha I:>
-

Pantalla abajo AvPag
Pantalla arriba RePag
Celda Al Ctrl + | Inicio

Movimientos Presionar las teclas

Primera celda de la comuna actual Ctrl + ﬁ
Ultima celda de la columna activa Inicio | 4 ﬂ
crl |t

Primer celda de la fila activa
Inicio

ﬂ

Ultima celda de la fila activa Inicio | +

14




Otra forma rapida de moverse por la hoja de calculo, cuando se sabe con seguridad la celda a
la cual se quiere ir, es activar el comando Ir a...

1) Seleccionar el menu Edicion.

2) En el mend dar clic sobre el boton ¥ ' que se encuentra al
final del menu, para visualizar las opciones ocultas.

3) Pulsar sobre la opcion ir a...

TIPS: Pueden omitirse los pasos 1, 2, y 3 simplemente presionando la tecla [F5].

4) Escribir en el recuadro bajo la palabra Referencia, la direccion de la celda a la que se
requiere desplazarse. En el ejemplo es la celda E8.

5) Hacer clic en Aceptar.

Ir a E‘I

Ir a:
Referencia:
L-E8
Direccidén de
la celda [E_special... ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

En cualquier caso, siempre puede utilizarse el mouse, moviéndose con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que se deseen ir y luego dar clic sobre esta.

Seleccion de Rangos
En Excel, se Ilama rango a un grupo de celdas que pueden ser seleccionadas. Las celdas se

seleccionan a través del arrastre del mouse o si se prefiere, combinando la tecla [Ctrl + una
tecla direccional].

15



La seleccion de rangos permitira llevar a cabo modificaciones en los datos, tales como:

aplicar formatos de texto, formatos numéricos, bordes y rellenos, etc.

En el ejemplo, se han seleccionado los nimeros para agregarles el signo de pesos.

A I B I
1 [Venta 20 % de descuento
2 5000 1000
3 9000 1800
4 7500 1500
5 6450 1290
5 3000 600

Si se desea seleccionar.

A [ B |
1 [Venta 20 % de descuento
2 |% 500000 § 1,000.00
3|5 900000 % 1,600.00
4 1% 750000 § 1.,500.00
515 645000 § 1,290.00
6 |$ 300000 § 600.00

Toda la hoja de célculo. Da clic en el botdn Seleccionar todo.

Todas las columnas. Hacer clic en el encabezado de la columna; en el ejemplo, se
muestran seleccionada la Columna B.

M= Wi —

Toda la fila. Dar clic en el titulo de la fila; en el ejemplo, se muestra seleccionada la fila 3.

A

|

B

|

c

|

M) —

BN

16



= Celdas continuas. Debe arrastrarse el mouse desde la celda inicial hasta la celda final.
A8 T ¢ | b |

%mm\lmmaww—t:

= Celdas no continuas. Tiene que arrastrarse el mouse sobre el primer rango de celdas
continuas y luego, para ir seleccionando los demés rangos, mantener presionada la tecla
[Ctrl] y al mismo tiempo ir arrastrando el mouse sobre los otros rangos de celdas.

T & [ B T © [ b [ E T F [ © [
1

g :-l
4

5

2B

G

8

.

10}

Actividad Complementaria
Escribe el nombre de cada icono que aparece a continuacio.

5%~




\ Glosario de téerminos

C

Calidad: Capacidad con la que un producto cumple las expectativas del comprador.
Calidad del Servicio: Grado en el que una oferta intangible retne las expectativas del cliente.

Canal de distribucion: Conjunto de personas y empresas que intervienen en la transferencias de
un producto, a medida que este pasa del fabricante al consumidor final.

Centro comercial: Agrupamiento planeado de tiendas que rentan espacio en una estructura que
suelen ser propiedad de una sola organizacion y que alberga muchos ocupantes.

Clientes: Individuo u organizacion que toma una decision de compra.
Compra por impulso: Compras efectuadas con poca o ninguna planeacién anticipada.

Comunicacion: Transmision verbal o no verbal de informacion entre alguien que desea expresar
una idea y otro que se supone gue la recibird o que espera recibirla. Los cuatro elementos de la
comunicacion son: mensaje, fuente de mensaje, canal de comunicacion y receptor.

Consumidor: Unidad individual u organizacional que usa o consume un producto.

Consumidores finales: Personas que compran bienes o servicios para su uso personal o familiar
con el fin de satisfacer necesidades estrictamente ajenas a los negocios.

D
Datos cualitativos: Son los que se refieren a cantidades (color, raza, religion, etc.)

Datos cuantitativos: Son los que se refiere a cantidades y que por lo tanto pueden ser designados
por variables numéricas.

Datos primarios: Datos nuevos obtenidos practicamente para el proyecto o fendmenos en
investigacion.

18



Datos secundarios: Datos disponibles en diversas fuentes, Previamente recopilados para otro
propositos.

Demografia: Estudio estadistico de la poblacion humana y de su distribucion.
Detallista: Empresa que vende directamente al detalle.
E

Encuesta: Método de recopilar primarios por medio de entrevista personales, por teléfono y por
correo.

Encuesta por correo: Método de obtencidn de datos que consiste en enviar un cuestionario a los
sojeros y pedirles que lo llenen y lo devuelvan por correo.

Encuesta por teléfono: Método de obtencién de datos por medio de entrevistas telefonicas.

Estadistica: Una rama de las matematicas que se ocupa de reunir, organizar y analizar datos
numéricos que ayuda a resolver problemas como el disefio de experimentos y la toma de
decisiones.

Estadistica descriptiva: Se ocupa fundamentalmente de dos cosas: Resumir en un cuadro y luego
describir, por medio de un grafico, un conjunto de datos.

Entrevista personal: Método “cara a cara” para obtener datos en una encuesta.

Estrategia: Plan General de accidn sobre el cual una organizacion trata de cumplir con sus
objetivos.

F

Familia: Grupo de dos 0 mas personas con vinculos sanguineos, matrimoniales o de adopcion,
gue viven juntos en una casa.

G

Garantia: Seguridad dad a los compradores de que se les compensara en caso de que el producto
no cumpla con las expectativas razonables.

Instalaciones fiscales: Edificio (entre otras cosas la ubicacion, el disefio y la distribucion) que
sirve de tienda a los establecimientos al detalle.

Intangibilidad: Caracteristica de un servicio la cual indica que este carece de atributos fisicos y,
por consiguiente, es imposible que los clientes lo gusten, sientan, oigan, vean o huelan antes de
comprarlo.

19



Intercambio: Acto de dar a una persona u organizacion algo de valor para obtener otra cosa de
volar.

Intermediario: Empresa que de servicios relacionados directamente con la ventana o compra de
un producto, al pasar este del fabricante al consumidor.

Investigacion de mercado: Desarrollo, interpretacion y comunicacion de informaciones orientada
para apoyar la planeacion, distribucién y comercializacion de productos o servicios.

M

Marca: Nombre y/o simbolo cuya finalidad es identificar y diferenciar el producto de otros con
caracteristicas iguales o similares.

Medios publicitarios: Vehiculos de comunicacién (como prensa, radio y television) que
transmiten publicidad, lo mismo que otro tipo de informacion y entretenimiento.

Mercado: Personas u organizaciones con necesidades que satisfacen dinero para gastar y el
deseo de gastarlo. También, cualquier persona o grupo con el que un individuo o empresa tiene
una relacion actual o posible de intercambio.

Motivo: Necesidad suficientemente estimulada que impulsa al sujeto a buscar la satisfaccion.

Motivo de compra: Razdn por la cual una persona u organizacion adquiere un producto
especifico o compra los productos de una empresa.

Muestra: Una parte de la poblacidn. Para conocer una caracteristica de una muestra
generalmente se hace uso de una encuesta.

P

Poblacion: Es el conjunto de todos los elementos cuyo conocimiento interesa. cada uno de esos
elementos es un individuo.

Precio: Cantidad de dinero o de otros elementos con utilidad que se requiere para comprar un
producto.

Producto: Conjunto de atributos tangibles e intangibles, que entre otras cosas incluyen empaque,
color, precio, calidad y marca junto con otros servicios. un producto puede ser un bien, un
servicio, un lugar o una idea.

Proveedores: Personas 0 empresas que ofrecen los bienes y servicios necesarios para que una
organizacion produzca lo que vende.

Publicidad: Todas las actividades requeridas para presentar a una audiencia un mensaje pegado
por un patrocinador identificado acerca de un producto u organizacion.

20



R
Rebaja: Reduccion del precio original de venta
S

Satisfaccion: Condicion del consumidor donde la experiencia con el producto corresponde a lo
esperado o en las cuales supera las expectativas.

Supermercado: Tipo de institucion al detalle que cuenta con una variedad amplia y
moderadamente profunda de productos y que suele poner en relieve el precio en una forma
agresiva o defensiva.

21



'\ |Apuntes 1-2, Trabajar con Celas v datos

Deshacer y rehacer

Si se cometen errores al editar o introducir datos en una celda, pueden utilizarse la funcion
Deshacer (o Rehacer), para eliminar la tltima accidn realizada y restaurar el contenido original
de la celda.

Deshacer:
Para deshacer la Gltima accidn realizada seguir cual quiere de los siguientes procesos:

(@) Seleccionar el menu Edicion | Deshacer.
(b) Presionar la combinacion de teclas [Ctrl + Z].

(c) Hacer clic en el icono Deshacer de la barra de herramientas Estandar.

Pueden deshacerse las acciones efectuadas con las menus Edicion, Insertar, formato y algunas
acciones del menu Datos.

Rehacer:

El comando Rehacer invierte la accion de Deshacer, restaurando la hoja de calculo al estado
anterior a la ejecucion de la accion previa.

Para rehacer pueden utilizarse cualquiera de los siguientes procesos:

(a) Seleccionar el menu Edicién | Rehacer.
(b) Presionar la combinacién de teclas [Ctrl + Y].

. . ] . .
(c) Hacer clic en el icono Rehacer . de la barra de herramientas Estandar.
Borrar el contenido de una celda

Al introducir informacion errénea en una celda sera necesario borrar el contenido de la misma.
borrar el contenido de una celda no quiere decir eliminar la celda de la hoja de calculo.

Para borrar el contenido de una celda llevar a cabo el siguiente proceso:
1. Seleccionar la celda o el rango a borrar.
2. Seleccionar el menu Edicion | Borrar (Figura 2-1).

3. Escoger una de las opciones siguientes:

22



1. Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, las notas vinculadas a esas
celdas y cualquier formato; con excepcion del ancho de las columnas y el alto de las filas.

2. Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas (y estas adquieren el formato
General), pero retienen su contenido y sus comentarios.

3. Contenido: Elimina los datos y las formulas de las celdas seleccionadas. Las celdas
mantienen sus comentarios y formatos.

4. Comentarios: Borrar cualquier comentario legado al rango de la celda seleccionadas.
Las celdas conservan su contenido y formatos.

l o % ] Todo Figura2 -1
Eliminar. .. Formatos
Eliminar hoja Contenido  Supr
Mover o copiar hoja... Comentarios

Formato de datos de celdas

Los datos se almacenan en las celdas de la hoja de calculo. La informacion de una celda no
puede exceder los 32, 000 caracteres.

Los tipos de datos que puede contener una celda son:

Texto: El texto o etiqueta es cualquier entrada que Excel no interprete como un numero o
una formula. Si se desea que un numero sea tratado como texto, es necesario aplicar a la
celda formato de texto. Para aplicar formato de texto, realizar el siguiente proceso:

1. Seleccionar el ment Formato y despues la opcion Celdas. Aparecera el cuadro de
dialogo Formato de celdas (Figura 2 - 2)

2. Pulsar la pestafia Numero.

3. Seleccionar la opcidn texto en la seccion Categoria.

4. Dar clic en el boton Aceptar.

Formato de celdas @@
NGmero | Alineacién = Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Categoria: Muestra
General
NGmero
Moneda
'Eon':abibdad Las celdas con formato de texto son
1 echa tratadas como texto incluso cuando
Flgura 2‘2 Hora se encuentre un ndmero en la
Po'ce_qtaw celda. La celda se presenta
Fraccién exactamente como fue introducida.
Cientifica
Especial
Personalizada
Nueros: Los numeros siempre aparecen
alineados a la derecha. Pueden estar

T
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formados por cualquiera de los diez digitos y de los siguientes simbolos:

+ NUmeros positivos
-0 NUmeros negativos
. Decimales
, Separador de miles
E, e Notacion cientifica
$ Moneda
% Porcentaje
/ Fecha o fraccién

= Fechas y horas: en una sola celda se pueden almacenar fechas y horas al mismo tiempo.
Si en una celda es requerido que aparezcan ambos formatos, estos deben ir separados por
un espacio en blanco.

= Con las fechas es posible realizar operaciones aritméticas o aplicar sobre ellas las
funciones de Fecha y Hora. Excel visualiza las fechas y las horas con el formato estandar.

Copiar Formato

El boton Copiar formato se encuentra en la barra de herramientas Estandar y permite copiar
todos los formatos de una celda a otra. Una vez que se apliquen diferentes opciones de formato
en una celda o grupo de celdas, puede ser necesario duplicar esos formatos en otra parte de la
hoja de célculo. Pueden "copiarse" los formatos de una celda en tantas celdas como se requiera.

El boton Copiar formato copia todos los formatos, incluyendo fuente, tamafio de fuente, color de
la fuente, color de relleno y los bordes.

Para copiar los formatos con la herramienta Copiar formatos:
1. Dar clic en la celda que contiene los formatos que se desean copiar.
2. Dar clic en el botén Copiar Formato en la barra de herramientas estandar.

3. Arrastrar el puntero del mouse sobre las celdas en las cuales se debe aplicar el formato
copiado.

Nota: Si se da doble clic en el boton Copiar formato, la herramienta permanecera activa para
arrastrar el puntero sobre varios grupos de celdas. Al terminar de copiar los formatos, dar clic
nuevamente en la herramienta Copiar formato para desactivarla o presionar la tecla [Escape}.

Insertar celdas, filas y columnas

Los comandos Celdas, Filas y Columnas del mena Insertar permiten insertar respectivamente
celdas, filas y columnas en la hoja de calculo, a fin de proporcionar espacio para albergar nuevos
datos.
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Para insertar una celda, fila o columna seguir el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar un rango de filas o columnas igual al que se desea insertar.

2. Pulsar el menu insertar y después seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:
Celdas..., Filas o Columnas. (Figura 2-3).

Insertar |
Cidas,

s

Cobaras Figura 2-3
Copiar y Pegar

Los comandos Copiar y Pegar duplican el contenido y el formato de las celdas seleccionadas en
otra area de la hoja.

El comando Copiar se utiliza después de seleccionar la celda o el rango de celdas que se desea
copiar. EI comando Pegar "pega™ el contenido, formato y comentarios de la celdas copiados.

El procedimiento general para utilizar los comandos Copiar y Pegar es el siguiente:
1. Seleccionar la celda o rango que se necesita copiar.

2. En el mend Edicion y después seleccionar la opcion Copiar, dar clic en el botén Copiar

=4 en la barra de herramientas Estandar o utiliza la combinacion de teclas [Ctrl + C].
3. Seleccionar la celda donde se desea pegar la seleccidn copiada.

4. Ir al mena Edicion y despues escoger la opcion Pegar. El contenido del portapapeles

aparecera en la nueva posicion. también puede darse un clic en el botén Pegar &%~ en la
barra de herramientas Estandar o usar la combinaciéon de teclas [Ctrl + V].

Corta y Pegar: Mover datos

los comandos Cortar y Pegar permiten mover los datos de una posicion a otra en la hoja de
calculo.

El procedimiento general es el siguiente:
1.Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea mover.

2. Pulsar el menu edicion y después sobre la opcion Cortar. también se puede dar clic en

el botén Cortar . &  en la barra de herramientas Estandar o hacer uso de la combinacion
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de teclas [Ctrl + X]. La seleccién se almacena en el Portapapeles, donde permanecera
hasta que se pegue en una nueva posicion.

3. Escoger la celda en donde se debe pegar el &rea cortada.

4. Pulsar el mena edicién y después el comando Pegar. También puede darse clic en el

botén Pegar &% = o usar la combinacidn de teclas [Ctrl + V]. Los datos son quitados de
la posicion inicial y colocados en la nueva posicion.

Reglas para Cortar y Pegar

1. El &rea que sera cortada no puede ser un rango discontinuo. Debe ser un bloque
rectangular.

2. Después de ejecutar el comando Corta, solo se puede especificar un area para pegar.
Para seleccionar el rango de pegado tomar en cuenta los siguiente:

= Sisolo se selecciona una celda, esta se convertird en la esquina superior izquierda
del area de pegado. Excel extiende automaticamente el area de pegado para que
coincida, tanto en forma como en tamafio, con el area cortada.

= Sise escoge el rango de pegado en su totalidad, este debe ser de la misma forma y
tamafo que el area cortad. Si las aéreas no son idénticas aparecera un mensaje de
error.

= Los contenidos y los formatos que pudieran existir en el area de pagado se
pierden.

Pegado Especial

Pega, vincula o inserta el contenido del Portapapeles en el archivo actual con un formato
especificado.

Para seleccionar el pegado especial es necesario seleccionar el menu edicion y luego pulsar la
opcion Pegado especial... (Figura 2 - 4). Las opciones se detallan en las secciones "pegar” y
"operacion”, ademas de contar con las alternativas Saltar blancos y Trasponer. El boton Pegar
vinculos permite vincular hojas de trabajo del mismo libro o de diferentes libros.
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Pegado especial @@

() validacion
(O Todo excepto bordes
() Ancho de las columnas

) Formatos () Formatos de nimeros y formulas

() Comentarios () Formatos de nimeros y valores
Operacion

® Ninguna O multiglicar

O Sumar O Dividr

(O Restar

[] sakar blancos ["] Transponer

[Pegar vinculos] [ Aceptar ][ Cancelar J

Figura 2-4
Buscar

El comando buscar...opera de la siguiente forma, dependiendo de los elementos que esten
seleccionados:

= Una celda: la busqueda se realiza en toda la hoja de célculo.

= Unrango de celda: la busqueda se limitaria a dicho rango.

= Un grupo de hojas de trabajo: la basqueda se realiza en el grupo de hojas excepto en los
ma&dulos de Visual Basic.

El procedimiento general para abrir el cuadro de dialogo Buscar y remplazar es el siguiente:

Ir al mena edicion y después selecciona la opcion Buscar. También se puede presionar la
combinacion de teclas [Ctrl + B] para activar esta funcion.

El cuadro de dialogo Buscar y reemplazar (Figura 2-5) presenta las siguientes opciones.

= Buscar: Busca los caracteres especificados en este campo.
= Dentro de:
o Hoja: Realiza la busqueda en la hoja de trabajo activa.
o Libro: Realiza la busqueda en todo el libro de trabajo.
= Lista Buscar:
o Por Filas: La busqueda se realiza de forma horizontal.
o Por Columnas: La busqueda se realiza en forma vertical.
= Buscar dentro de: Especifica el lugar en donde se realizara la basqueda:

o Formulas: La busqueda se efecttia dentro de las formulas, ignorando sus formatos.
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o Valores: la busqueda se efectta en los resultados mostrados como consecuencia
de las entradas de la celdas.
o Comentarios: Busca el texto en los comentarios asociados a las celdas.
= Coincidir mayuasculas y mindsculas: cuando esta activa permite distinguir entre ambos
tipos de caracteres.
= Coincidir con el contenido de toda la celda: Busca una coincidencia exacta y completa de
los caracteres especificados en el cuadro Buscar.
= El botdn Buscar todo localiza todas las apariciones del elemento de blsqueda.
= El botdn Buscar siguiente localiza la siguiente aparicion de los caracteres especificados
en el campo Buscar.

Buscar y reemplazar @

Buscar | Reemplazar

Buscar: v I Sin formato establecido ] [ Eormato... |
mr‘ro de: Hoja v D Coincidir masz‘cuias Y mingscidas
_ [] Coincidir con el contenido de toda la celda
Busgar: Por filas
Buscar dentro de: | Formulas v Opciones <<
[ Buscar todo ] [Buscar siguiente ] [ Cerrar ]
Figura 2-5
Reemplazar

La funcion Reemplazar permite buscar celdas con contenido especifica como un valor,
direcciones de celdas, un nombre de celda, parte de una formula o un fragmento de texto, y
reemplazarlo por otro.

Su funcionamiento es similar a la funcion buscar. Si se ejecuta la funcion Reemplazar y solo se
ha seleccionado un rango de celdas, el reemplazo se limitara a dicho rango.

Para reemplazar, es necesario acceder al menu edicidn y después escoger la opcion
Reemplazar...Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar (Figura 2-6) con las
siguientes opciones:

= Buscar: Texto o datos que seran reemplazados.
= Reemplazar con: texto o datos que reemplazaran a la informacion del campo anterior.
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= Reemplazar todos: Reemplaza todas y cada una de la ocurrencias buscadas sin pedir

confinacion.
» Reemplazar: Reemplaza la primera ocurrencia del texto o datos buscados y
automaticamente localiza la siguiente ocurrencia.
= Buscar todo: Localiza todas las apariciones del elemento de busqueda.

= Bulsqueda Siguiente: Localiza la siguiente coincidencia del texto o datos buscados.

PIX

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Reemplazar con:

v

v

Opctiones >>

[Reemplazar todos ] [ Reemplazar ]

[Buscar todo ] [Buscar siguiente ]

[ Cerrar ]

Figura 2-6

Aplicar sangria al texto de una celda

Puede aplicarse una sangria al contenido de las celdas en cualquiera de los lados, segun la celda

seleccionada para la alineacién del texto en Horizontal y Vertical dentro del cuadro de dialogo

Formato de celdas (Figura 2-7). Cada incremento en el cuadro Sangria es equivalente a ancho de

un caracter.

Figura 2-7

Formato de celdas

?X

| Ndmero | Alneacidn | Fuente = Bordes | Tramas | Proteger |

Alineacion del texto Orientacion

Horizontal:

Izquierrdaismgria) ¥ | Sangria:
Vertical: 7 b ¢
Inferior Vi '

O ~X 0O -

Control del texto

.............................

[] Reducir hasta ajustar 19
[] Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:

| Contexto v

[ Aceptar

) (oo )
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Para aplicar sangria al texto de una celda es necesario seguir el siguiente proceso:

1. Enel ment Formatos, ir a la opcion Celdas...y, a continuacion, dar clic en la pestafia
Alineacion.
2. Seguir uno de estos procedimientos:

a. Para aplicar una sangria el texto de una celda desde el lado izquierdo, derecho o
ambos, en el cuadro Horizontal, hacer clic en lzquierda (sangria), Derecha
(sangria) o Distribuido (sangria). Desde, en el cuadro Sangria, determinar la
cantidad de sangria requerida.

b. Para aplicar sangria el texto de la celda desde la parte superior, inferior o ambas,
en el cuadro Vertical seleccionar Superior (sangria), Inferior (sangria) o
Distribuido (sangria). Después, en el cuadro Sangria, determinar la cantidad de
sangria requerida.

c. Parajustificar horizontalmente el texto que no esta distribuido en una celda, en
una celda (con sangria en ambos lados), en el cuadro Horizontal hacer clic en
Justificar.

d. Para justificar horizontalmente el texto que esta distribuido en una celda, en el
cuadro Horizontal, dar clic en Distribuido (sangria) y, después, dar clic en
Distribuido justificado.

e. Para justificar verticalmente el texto de una celda, en el cuadro Vertical haga clic
en Justificar.

Para aumentar o disminuir la sangria izquierda del texto de una celda, dar clic en Aumentar

sangria - ¥ | 0 en Reducir sangria | #=_ de la barra de herramientas Formato.

Girar el contenido de una celda.

Microsoft Excel permite girar el contenido dentro de una celda. es necesario ingresar un numero
positivo en el cuadro Grados para girar el texto seleccionado desde la parte inferior izquierda a la
parte superior derecha en la celda. en caso contrario, utilizar grados negativos; esto permitira
girar el texto desde la parte superior izquierda a la parte inferior derecha en la celda
seleccionada.

El proceso para girar el contenido de una celda es el siguiente:

1. En el ment Formato, seleccionar Celdas...y, luego ir a la pestafia Alineacion.

2. Enel cuadro Orientacion, determinar la rotacion en grados; otro camino es arrastrar el
indicador hasta el &ngulo que se desee. (Figura 2-8).

3. Para ver el texto verticalmente de arriba abajo, hacer clic en el cuadro texto vertical en
Orientacion.
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Orientacion

QX OO ~

42 3 | Grados

Figura 2-8

Para investigar y explorar

¢Es posible girar el contenido de una celda y, a la vez aplicar sangria?

Crear series

El comando Series permite crear de forma rapida una serie uniforme de nameros en la hoja de

calculo.

Los pasos para crear una serie son los siguientes:

1. Introducir el primer elemento de la serie.

2. Seleccionar el rango de celdas en el cual se creara la serie, incluyendo el primer elemento
de la serie introducido.

3. Pulsar el menu edicidn, seleccionar Rellenar y después la opcion Series.
Aparecera el cuadro de dialogo Series (Figura 2-9) con las siguientes opciones:

= Series en: Especifica si las series se crearan por filas o por columnas.

= Tipo: Determina el incremento de la serie. Presenta las opciones:

©)
©)

Lineal: Suma el valor indicado en el campo Incremento a los valores de la hoja.
Geométrica: Multiplica cada uno de los valores de la serie por el valor indicado
en el campo Incremento.

Cronoldgica: Permite crear series de fechas sumando el valor indicado en el
campo Incremento.

Autorellenar: Crea la serie repitiendo el valor inicial de todas las celdas del rango.

= Unidad de tiempo: permite generar series de fechas. Presenta las opciones:

o

Fecha: Construye series de fechas incrementando el dia con el valor indicado en

el campo Incremento.
Dia laborable: Construye series utilizando solamente los cinco dias laborables de

la semana.
Mes: Construye series mensuales de fechas.
Ano: Construye series anuales de fechas.
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Tendencia: Pronostica el crecimiento lineal o exponencial, basado en los valores de las
celdas del rango seleccionado.

Incremento: Determina el incremento de la serie. Puede ser positivo 0 negativo

Limite: Valor final de la serie.

Series en Tipo

(%) Filas @ Lineal
O Geométrica
(O Cronolégica
) Autorrellenar

Limite:

[ Aceptar ] [ Cancelaﬂ
Figura 2-9

Vincular libros de trabajo

Una de las caracteristicas mas importantes en Excel es la creacion de vinculos dinamicos,
canales de comunicacion entre diferentes libros de trabajo. Varios libros de trabajo pueden
"ligarse" si contienen referencias entre ellos; en otras palabras, un libro de trabajo contiene
informacion de otro libro. Las ligas proveen grandes ventajas, tales como la division de modelos
grandes o complicados en otros mas sencillos.

Cuando sea necesario consolidar informacion de uno o mas libros de trabajo en un libro
de trabajo resumen pueden utilizarse los vinculos.

El libro de trabajo origen provee los datos.

El libro de trabajo destino contiene los vinculos a sus referencias externas en el libro del
trabajo origen.

La opcion preestablecida al vincular es la de actualizar los libros de trabajo
automaticamente. Esto significa que, a medida que se cambien los datos en el libro de
trabajo origen, los datos vinculados en el libro de trabajo destino también son
actualizados.

Si el libro de trabajo destino no esta abierto al modificar los datos en el libro de trabajo
origen, entonces cambiaran los datos en el libro de trabajo destino cuando dicho libro
(destino) sea abierto.

El proceso para vincular los libros de trabajo es el siguiente:

Copiar los datos del libro de trabajo origen y pegarlos en el libro de trabajo destino con el
comando Pegar vinculos en la opcion Pegado especial... del menti Edicion. Esto creara una
referencia externa que vincule los libros de trabajo.
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Hipervinculos

Un hipervinculo puede conectar una hoja de calculo a un lugar especifico de la misma hoja de
trabajo a otra hoja de calculo cualquier libro de trabajo, a direcciones URL de internet y a
cuentas de correo electronico.

La utilizacion de hipervinculos es una forma conveniente de proveer acceso rapido a
informacidn relacionada.

Un hipervinculo es texto (frecuentemente en azul o subrayado) o una imagen que, al hacerle
clic, despliega informacion relacionada en otra parte del libro de trabajo o en otro archivo.
Puede vincularse informacion en la misma hoja de célculo, en otra hoja de célculo del mismo
libro, en otro libro, en sitios Web o cuentas correos electrénico. También puede crearse un
vinculo hacia otro archivo, tal como un documento de Word, un archivo de sonido, imagen,
pelicula, etc.

Estos archivos pueden localizarse en el disco duro, en Internet o en una Intranet. Ademas,
puede vincularse hacia un libro nuevo.

Agregar un hipervinculo a una hoja de calculo

Si se desea crear un hipervinculo de texto, es necesario introducir el texto antes de seguir los
pasos para crear el hipervinculo. De la misma forma, si se debe crear un hipervinculo a partir
de una imagen es requerido insertar primero la imagen en la hoja de calculo. Normalmente, se
inserta un hipervinculo utilizando el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo (Fig. 2-10).

Para acceder al cuadro de dialogo Insertar hipervinculo, seguir cualquiera de los siguientes
pasos:
= |r al mend Insertar y pulsar la opcion Hipervinculo....

* En la barra de herramientas Estandar pulsar el botén Insertar hipervinculo

Si se quiere crear un hipervinculo hacia una pagina Web, hacia un documento de la Intranet o
hacia una cuenta de correo electrénico, puede omitirse el paso del cuadro de dialogo Insertar
hipervinculo y simplemente escribir la direccion (URL) de la pagina Web o cuenta de correo
electrénico en una celda. Excel reconocerd de forma instantanea las direcciones URL o cuentas
de correo electrénico y creara un hipervinculo automaticamente. Una direccién Web podria ser
la siguiente: http://www.google.com. Al pulsar un hipervinculo a una direccion de correo
electronico se creara automaticamente un mensaje dirigido a esta direccion.
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Insertar hipervinculo @

Vincular a: Texto: | <zxqw [ Info. de pantala... ]
o
A:c:hz]o o Buscaren: || ) {5 document v
3 D — S —
p:f:m: ) Mi mdsica [ Marcador... ]

Carpeta | 1“5 Mis archivos recibidos

ﬂ actual "SJ ik
2] bd1

Lugar de este )

documento Paginas

consultadas
Crear nuevo Archivos
documento recientes
b Direccién: v
Direccidnde |
correo
s

Figura 2-10
Crear un hipervinculo a un archivo o pagina Web existente

Para crear un hipervinculo a un archivo o pagina Web existente, seguir el siguiente
procedimiento:

1. Dar clic con el botdn derecho del mouse en el texto 0 imagen que se desea utilizar para
representar el hipervinculo y hacer clic en la opcion Hipervinculo en el menu contextual.
(Ademas de poder utilizar los métodos descritos anteriormente).

2. Enla seccion Vincular a, ubicada en el lado izquierdo del cuadro de dialogo, hacer clic
en Archivo o pagina Web existente.

3. Seguir uno de estos procedimientos:

a. Para seleccionar un archivo de la carpeta actual, hacer clic en Carpeta actual y en
el nombre del archivo con el que desea crear el vinculo.

b. Para seleccionar la pagina Web de una lista de paginas examinadas, hacer clic en
Paginas consultadas y en la pagina Web con la que desea crear el vinculo.

c. Para seleccionar un archivo de una lista de archivos utilizados recientemente, dar
clic en Archivos recientes y en el archivo con el que desea crear el vinculo.

d. Sise conoce el nombre y la ubicacion del archivo o la pagina Web con los que se
desea crear el vinculo, es posible escribir esa informacion en el cuadro
Direccion.

4. Para hacer que se muestre una sugerencia al situar el puntero sobre el hipervinculo,
hacer clic en Info, de pantalla y escribir el texto que se desee en el cuadro Informacién
de pantalla. Hacer clic Aceptar.
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Abpuntes 3-1. Administrar archivos

Apuntes 3-1 Administrar archivos

Guardar un libro de trabajo

Mientras no se guarde un archivo, este permanecera en la memoria RAM. Si se produce un corte
en el suministro eléctrico o se apaga la computadora, el contenido del archivo se perderd y no
podra recuperarse. Para que esto no ocurra es necesario grabar continuamente el archivo en algin
medio de almacenamiento.

Para guardar el archivo o libro de trabajo en el disco:

1.

Dar clic en el boton Guardar que se encuentra en la barra de herramientas estandar o
Seleccionar el ment Archivo | Guardar. Aparecera el cuadro de dialogo Guardar como
(Figura 3-1).

En la lista Guardar en seleccionar la unidad y la carpeta donde, se requiere guardar el
documento.

En el campo Nombre del archivo, introducir un nombre para este archivo.

Si es necesario guardar el libro de trabajo en un formato diferente al de Excel, escogerlo
de la lista Guardar como tipo.

Dar clic en el botdn Guardar Excel asignara automaticamente la extension al archivo.

Guardar como @@
Guardar en: @ Escritorio v /0 . FF .
5 ;ingns documentos I{(Z)wordpress todo
‘,) | j Mi PC [g)Lionel dub
Documentos f\'_,JMis sitios de red
recientes | accordion
= inAdobe
Lﬁ (Sboludeces
Escritorio [Dcosas
u.j Documentos varios
| |2heladera
(I Herramientas
Mis documentos }i“:”ose
|l juegos
. f;;_‘)otros
_‘J ! ({Z)Pagina web
- I tio
Mi PC
@ e @ .
o =
Mis sitios de red | Tipo: Documentos de texto (") v Cancelar !
Codficacion: | ANSI )
Figura 3-1
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Nota: Para guardar la copia en una carpeta distinta, hacer clic en una unidad diferente de la lista
desplegable Guardar en o en una carpeta distinta de la lista de carpetas, 0 ambas. para guardar

una copia en una carpeta nueva, hacer clic en Crear nueva carpeta ~ dentro del cuadro de
dialogo Guardar como.

Abrir un libro de trabajo

Como se ha podido constatar en las actividades practicas, es posible abrir un archivo existente
para continuar trabajando con él.

Para abrir un archivo es necesario seguir el siguiente proceso:

1. Dar clic en el botén Abrir en la barra de herramientas Estandar o seleccionar el mend
Archivo | Abrir...Aparecera el cuadro de dialogo Abrir (Figura 3-2).

2. Seleccionar la unidad y la carpeta en la cual se encuentra el archivo que se desea abrir.

Dar clic en el nombre del archivo indicado.

4. Hacer clic en el boton Abrir.

w

Abrir 22X
Buscar en: () Mis documentos v @ 3| Q X [y i - Herramientas -
A jMo masica
£ ) Mis archivos recibidos

Mis documentos
recientes

=

Escritorio

Mis documentos

-
38
Mi PC
‘») Nombre de archivo: || v
§s stios de red Tipo de archivo: Todos los archivos de Microsoft Office Excel v

Figura 3-2
Utilizar plantillas

Una plantilla se abre como cualquier otro archivo. Cuando Excel identifica el archivo como una
plantilla, despliega una copia, manteniendo el original "intacto" y asigna a esta copia un nombre
de archivo temporal: el nombra de la plantilla mas un numero.

Para abrir y trabaja sobre una plantilla:

1. Seleccionar el mena Archivo y luego la opcién Nuevo.
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2. Escoger en la seccion En mi PC dentro del Panel de tareas que s encuentra a la derecha de
la ventana de Excel llamado Nuevo libro (Figura 3-3).

3. Escoger uno de los archivos disponibles en el cuadro de dialogo Plantillas. la pestafia
Soluciones de hojas de calculo cuenta con varias plantillas de uso comdn: Factura,
tarjetas de tiempo, hoja de balance, etc.

4. Realizar el trabajo sobre el archivos de la plantilla.

5. Para guardar el archivo elaborado sobre la plantilla, pulsar el mena Archivo | Guardar

como...

6. Escribir el nombre del archivo y dar clic en Aceptar.
B3 Microsoft Excel - Libro2 E]@g|
i8] archivo Edicién  Ver Insertar Formato Heramientss Datos Veptana 2 T ——
HRNEA " DEE TP NN A SN R N s ARl N R T 0 10 Kkl
: Aral <10 I NK S| EERH|S % om €l S FEFEL-0-A-H

Al - i

A | B | C | D | E | F | G | H | | | J

1 1
2
£33 Nuevo
[ 4 | ) Libro en blanco
5 (sl] A partir de un libro existente...
7—57— Plantillas
= Buscar en inea:
B2
790“ 3 Plantilas en Office Online
T @JEnmiPC...
#128 (3 En mis sitios Web. ..

3
R » \Hojal { Hoja2 / Hoja3 / I<
iDbuo~ i |Autoformes- N N O A Az @l - Z-A-==5 @ d!

Listo NUM

:4 Inicio B3 Microsoft PowerPoint ... B Microsoft Excel - Libro2 Es &)0 % 03:18pm,

¢ Que pueden contenerlas plantillas de Excel?
Las plantillas de Excel pueden contener los siguientes factores:
= El numero de las hojas que existe en un libro, al igual que sus nombres y tipos.
= Formato de celdas y de la hoja de calculo, asi como los estilos, fo9rmatos de pagina y
aéreas de impresion establecidas.
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= Permite repetir texto o valores, incorporando el encabezado y pie de pagina y las
etiquetas de filas y columnas.

= Posibilita mantener la proteccion y el estado oculto de filas, columnas o celdas.

= Permite controlar las opciones del cuadro de dialogo Herramientas | Opciones...

= Otorga la ventaja de personalizar las barras de herramientas, hipervinculos y controles
ActiveX.

¢ Cémo crear y guardar una plantilla?

Luego de configurar el libro de trabajo para que cuente con el formato, contenido y
personalizacién que se quiera aplicar como plantilla, es necesario guardarlo con la extensién .xlt,
la extension de las plantillas de Excel. Para esto, es necesario acceder a cuadro de dialogo
Guardar como y seleccionar la opcion Plantilla en el campo Guardar como tipo.

Para acceder a la plantilla seguir el proceso detallado para abrir y trabajar sobre una plantilla.
¢ Como buscar, descargar y utilizar una plantilla Office Online?

Después de abrir el panel Nuevo libro se puede realizar una busqueda de plantillas en la Web,
ingresando el tema o palabra clave de la plantilla que se necesita. Ademas, utilizando la opcidn
Plantillas en Office Online (Fig. 3-4) se abrira el Explorador Web para realizar la blsqueda en
forma manual.

{ Nuevo libro X

Nuevo
] Libro en blanco
] A partir de un libro existente...

Plantillas
Buscar en inea:

| 3 Plantilas en Office Online |
;’!_u EnmiPC...
8 En mis sitios Web...

Figura 3-4

Para hacer una busqueda desde el panel Nuevo libro:
1. Digitar el nombre o la palabra clave de la plantilla en el cuadro buscar en linea.
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2. Dar clic en el botdn Ir. Aparecera el panel llamado Resultados de la busqueda (Figura 3-
5) en donde se mostraran los resultados encontrados, ademas de algunas otras opciones
de basqueda.

i Resultados de la bisqueda -
(@8] a]
10 resultados en Microsoft Office ¢
E_j Factura IVA - precio con

impuesto incluido

E_j Factura IVA: precio excluidos
impuestos

Otros lugares para buscar
* Galeria de imagenes y
multimedia

» Obtener respuestas de otro
usuarios

» Referencia

* Busqueda en Knowledge Ba:

= -
| Plantillas
bT
Facturs)

(@) éMNo lo encuentra?

Figura 3-5

3. Paratener una vista previa de cada plantilla encontrada antes de descargala, dar clic sobre
el nombre de la plantilla. Se abrira el cuadro de dialogo Vista previa de la plantilla
(Figura 3-6).

Vista previa de la plantilla

Factura que calc
Categoria:
Proporcionado por: Microsoft Corporation
Valoracién: i< ig ey (2296 votos)

Nombre de su compaiia
Lem de su compaifa
Diteccién

Cisdud, Codigo postal
Teshono 405 6550120 Fax 405 565 0191

Figura 3-6

eeeeeee

Tesifsnn

DESCRIPCION CANTIDAD

v

(@ Actenor Plantilalde 10 Siquiente @)

Descargar Cancelar
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4. Visualizar la plantilla y pulsar los botones Siguientes

Anterior

mas de una).

[l Siguiente

5. Ubicarse en la plantilla deseada y pulsar el boton Descargar.
6. Abrird un cuadro de dialogo llamado Descargar plantilla, donde se muestra el progreso de
la descarga: esperar hasta que Excel automéaticamente abra la plantilla para utilizarla.

Otra forma de ubicar y descargar plantilla de Office Online

y Anterior

para desplazarse entre las plantillas encontradas (en caso de que existan

1. Seleccionar la opcion Plantilla en Office On-line del panel Nuevo libro.
2. Abrira el explorador Web con la direccion URL de la pagina de plantillas de Office en

linea (Figura 3-7)

Nota: Si la pagina que muestra el explorador Web esta en idioma ingles seguir los

siguientes pasos:

a. En la parte central-izquierda de la ventana ubicar y dar clic en el hipervinculo
Formato Office Worldwide.
b. En la nueva pagina dar clic en el hipervinculo correspondiente a México, ubicado
en el lado derecho de la ventana.
c. En la parte superior seleccionar de la lista desplegable el cuadro buscar, la opcion

Plantillas.
3. Digitar el criterio de busqueda en el segundo cuadro de la seccion Buscar y dar clic en el
boton Ir.
=
L 13.0ffice Online
e _Ta e
) = w o

Welcome to the new Office Online

Figura 3-7

4. Ubicar de la lista la plantillas que aparecen las que corresponden a Excel. Dar clic a la
que cumple con el criterio de basqueda ingresado.
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5. Verificar con la Vista previa de la plantilla que se muestra en la pagina Web, que la

plantilla sera util.
6. Sies asi, dar clic en el boton Descargar ahora , abrira una pequefia ventana la cual

muestra el progreso de la descarga (Figura 3-8).

Download complete =HECIN X
= = Download Complete
Descargar: Plantilla de factura
|
| Downloaded: 6.87KBin 1 sec
Download to: C\Users‘\bb\Downloads"
Transfer rate: 6.87KB/ Sec
Close this dialog box when download completes
| Open | | Open Folder | [ Close
Figura 3-8

7. Esperar a que termine la descarga y automaticamente se abrira la plantilla en Excel para
su utilizacion.

Vista previa de pagina Web

El comando Vista previa de la pagina Web permite pre visualizar un libro de trabajo para ver
como se observara en el explorador Web.

la vista previa de la pagina Web despliega todo el libro de trabajo tal como lucird cuando se
publique (guardarlo en forma HTML). No puede previsualizarse una sola hoja de célculo o un
grafico. La vista previa se despliega en el explorador Web. Las etiquetas en la parte inferior de la
ventana permiten desplazarse a la hoja de calculo que se desea ver.

Para hacer una vista previa de la pagina Web:

1. Dar clic en el mena Archivo.
2. Seleccionar el comando vista previa de la pagina Web (Figura 3-9).
3. Alfinalizar, dar clic en el boton Cerrar del explorador Web.
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Guardar como pagina Web

las hojas d calculo de Excel pueden guardarse como formato HTML para su publicacion en la
World Wide Web. EI HTML (Hypertext Markup Language) es una serie de codigos que ayudan
a un explorador Web a desplegar de forma correcta texto, imagenes, animaciones, etc., en una
pagina Web.

El proceso para guardar datos en formato HTML es conocido como "publicar”. Pueden
publicarse datos en Internet o en la Intranet de una institucion. Antes de que Excel publique la
pagina, despliega un cuadro de dialogo para confinar los elementos a publicar, las opciones de
visualizacién y las opciones de publicacion. Con el uso del cuadro de dialogo publicar como
pagina Web, pueden publicarse los datos de la hoja de calculo como datos estadisticos (sin poder
ser cambiados, a menos que sean republicanos) o datos interactivo (que pueden ser cambiados
por cualquier usuario, a través del explorador Web). Los cambios que se realizan a una pagina
Web interactiva no se guardan de forma permanente en esa pagina Web, Unicamente son para
que un usuario los utilice, explorando posibles resultados y variables.

Para guardar una hoja de calculo como pagina Web es necesario seguir el siguiente proceso:

1. Sise requiere publicar solamente un rango, este debe ser seleccionado previamente. Para
publicar todo el libro no es necesario realizar ningln paso previo.

2. Dar clic en el menu Archivo, escoger la opcion Guardar como Pagina Web... Puede
guardarse el rango seleccionado en la hoja de célculo a todo el libro de trabajo (Figura 3-
10) escoger la opcion segun corresponda.

3. Introducir el nombre del archivo en el campo Nombre de archivo.

4. Dar clic en el boton Publicar...Se activara el cuadro de dialogo Publica como pagina web
(Figura 3-11).

5. Para cambiar el titulo de la pagina Web:

a. Dar clic en Cambiar dentro de la seccion Publicar como.
b. Escribir el nuevo titulo.
c. Dar clic en Aceptar.

6. Para agregar interactividad marcar la casilla Agregar interactividad con. Al marcar esta

opcidn, pueden elegirse las alternativas:
a. Funcionalidad de hoja de calculo.
b. Funcionalidad de tabla dindmica.
c. Funcionalidad de grafico.

7. Para volver a publicar automéaticamente los datos cada vez que estos son alterados,
marcar la casilla VVolver a publicar automaticamente cada vez que se guarde el libro.

8. Para ver los datos como los observaran los usuarios en un explorador Web, marcar la
casilla Abrir la pagina en el explorador Web.

9. Dar clic en el botén Publicar.
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Guardar como El@

Guardar en: | ) Mis documentos v @ A Q X [ 3 ~ Herramientas ~
A masica
. _)Mis archivos recibidos
Mis documentos
recientes
Escritorio
Mis documentos |
Guardar:  (® Todo el libro O geleccién: $A$1:4£411
E’ & [] Agregar interactividad
Mi PC
= Tikulo de la pagina: Cambiar titulo. .,
tinee e v
il T v
. - ‘ -
Figura 3-10

Publicar como pagina Web @

Elemento a publicar
Elegir: 'Rango de celdas v/
=Hojal1$a$1:4E$11 @

Opciones de presentacion

[V]iagregar interactividad con:! |Funcionalidad de hoja de céleulo v

Escribir y calcular datos en Microsoft Internet Explorer 5.01 o posterior.

Publicar como

T
Nombre de archivo: | C:\Documents and Settings\Zonia Morales\Mis documentos' |
[] volver a publicar automéaticamente cada vez que se guarde el libro

[] bri la pagina en el explorador Web | publicar | [ cCancelar |

Figura 3-11

Nota: La opcion de interactividad posibilita que los usuarios puedan modificar los datos o

cambiar su apariencia en el explorador Web. La opcion de interactividad no de ser marcada si se

desea que los usuarios Unicamente observen los datos, sin poder modificarlos.
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Enviar el libro de trabajo por correo electronico

La opcidn para enviar un libro de trabajo via correo electrénico permite remitir una hoja de
calculo a trabes del correo electrdnico sin necesidad de iniciar el programa de correo electrénico
predeterminado.

Los pasos para enviar una hoja de calculo a través del correo electronico son:

1. Verificar que el libro tenga informacion. dar clic en el botdn Correo electronico =i que
se encuentra en la barra de herramientas estando. Aparecera las opciones para enviar por
correo electrénico (Figura 3-12).

2. Completar las opciones béasicas: En los campos Para y CC, escribir los nombres de los
destinatarios de la lista de direcciones, hace clic en el icono Para o CC. De forma
predeterminada, el nombre de la hoja de calculo se muestra en el campo Asunto, aunque
puede especificarse otro nombre.

3. Es conveniente explicar el propoésito, contenido o modelo del libro enviado en el campo
introduccion.

4. Establecer opciones adicionales que se deseen para este mensaje.

5. Dar clic Enviar esta hoja.

B3 Microsoft Excel - ultimo dibujo Q@@

9] Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Hemamientss Datos Veptana 2 v -8 X

NN |2 P YA TP e e Al RNl N YA )| 1o B
0 N L S TS o o0 € b 0t ik o O A A ]
i (=dEnviarestahoja | ) v | Wl 8/ |- ¥ & | ¥ | (S| 2] Opciones... ~
(ud Para..,
dicc...
Asunto; Eventos 1
Introduccién:
F7 - i~

Ar e e o [T e e [ [ Ty R
1 |Eventos especiales por mes
2
3

300 gont Gov? g0

4 | yes pnace PUATTT oy oo
5 |Julio Vacaciones de verena 10.00 10.00 10.00 10.00
| 6 |Agosto Juegos mecanicos 7.00 6.00 6.50
|7 |Septiembre  Fiestas patrias 7.00 8.00 7‘50| !
8 |Octubre Circos 6.00 3.00 450
9 |Noviembre  Dia de muertos 8.00 7.00 7.50
10 |Diciembre  Fiestas Navidefias 9.00 10.00 9.50
|11 Promedio 7.58
|12 | Mediana 7.50
113 Moda 10.00
14
[15°
16
17
18
19
20 v
a4
1« » »\Hojal {Hoja2 /Hojfa3 / |« |

iohuo- s |Awofomss- N NDIOM A @ - L-A-===adf

Listo

N . -
‘4 Inicio /= ‘Instalar Windows Int... B Microsoft Excel - uktim... | [ Microsoft PowerPoint ...
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‘PAountes 4-1. Dar formato a hoias de calculo

Microsoft Omce Specialist

Formato de fuente

Esta funcion se utiliza para mostrar los datos de manera eficaz, destacando por medio de
diferentes opciones de color, tamafio, tipos, etc., la informacién relevante de la hoja de célculo.

Para acceder al cuadro de dialogo Formato de celdas, opcion Fuente (Figura 4-1), se debe
realizar lo siguiente:

1. Seleccionar el menu Formato y después escoger la opcion Celdas...

2. Pulsar sobre la pestafia Fuente.

Formato de celdas @

Numero | Alineacion

Bordes | Tramas | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio:

" Arial Normal 10
H i Agenci FB N ormal | 8 A
Cursiva 9
1| B avial Black Negrita R
; \Tp Arial Narrow V| |Megrita Cursiva 11 v
Subrayado: Color:
|Ninguno v | | Automdtico W Fuente normal
N | Efectos Vista previa
[[] 1achado
[ superindice AaBbCcYyZz

[[] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
impresora como en la pantala.

i

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4-1

Ademas, puede aplicarse formato al texto por medio de las opciones correspondientes en la barra
de herramientas Formato (Figura 4-2).

? arial 10 3| N & S| B M S % 00 €8 B EE DA

Figura 4-2
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Uso de la barra de herramientas Formato para aplicar formato de numero

La barra de herramientas Formato tiene los siguientes botones para aplicar y modificar formatos
sobre los datos numéricos:

$_ Estilo moneda: Aplica el formato de moneda e inserta el signo de délar. De forma
predeterminada agrega dos decimales.

£ Euro: Aplica el formato de moneda e inserta el signo de euro. de forma predeterminada
agrega dos decimales.

% Estilo Porcentual: Aplica formato de porcentaje. No agrega decimales.

%0 Estilo millares: Inserta puntos y comas. De forma predeterminada agrega dos decimales.

4 Aumentar decimales: Aumenta un decimal cada vez que se da un clic sobre ese botén.

% disminuir decimales: Disminuye decimales cada vez que se da un clic en este botén.
(Referirse a la figura 4-2 para observar ubicacion de estas opciones de la barra de Formato)

Para dar formato a los datos:

=

Seleccionar el rango de celdas al que se desea dar formato.

Seleccionar el menu Formato y después escoger la opcion Celdas... Aparecera el cuadro
de dialogo Formato de celdas.

Pulsar la pestafia Numero (Figurara 4-3).

En la seccion Categoria seleccionar la opcion Numero.

Indicar el numero de decimales requerido.

Si es necesario, seleccionar la opcion Usar separador de miles.

En la seccion NUmeros negativos indica si se desea que los nimeros negativos aparezcan
en rojo o con el simbolo™-".

8. Dar clic en el boton Aceptar.

N

No ok~
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Formato de celdas @

Nomero | Alineacion | Fuente | Bordes | Tramas Proteger |

Categoria: Muestra
General
1| Moneda Posiciones decimales: 2 C:
4 | | Contabilidad :
d | |[Fecha
q | |Hora [[] usar separador de miles (,)
Fofeantal MNUmeros negativos:
Fraccién = A
Cientifica
A | [ Texto 1234.10
Especial -1234.10
Personalizada -1234.10

Para la presentacién de ndmeros en general. Para dar formato a valores
monetarios utilice formatos de moneda y contabilidad.

O T IS TGN LT BN O B OO O |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4-3

Existen otros formatos en Excel que también se pueden aplicar desde el cuadro de dialogo
Formato de celdas. estos formatos incluyen notacién cientifica, fracciones, contabilidad, etc.

También existe un formato de numero personalizado, el cual puede ser creado de acuerdo a las
necesidades de cada uno. Para personalizar un formato de numero es importante utilizar ciertos
caracteres y simbolos para que Excel pueda aplicar el formato a los nimeros contenidos en este
tipo de formato. Por ejemplo, si se quiere dar un formato personalizado con una coma (,) como
separador de miles y un punto (.) como separador de decimales el procedimiento seria:

Nimero | Alieacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Categoria: Muestra

General 10,000.00
Nimero
Moneda Tipo:
Contabiidad
Fecha #,#20.00
Hora Esténdar A
Porcentaje 0 A B
Fraccion 0.00 11
A I B 1 Cientffica 240 L]
i Teto ST 2|
2 Especial #,840;-2 880 v -
E=H [ 700001 : ¢ 3 I 10,000 UU!
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Modificar el tamafio de filas y columnas

De forma predeterminada las columnas y las filas en Excel miden 10.75 puntos de ancho y 12.71
de alto respectivamente: sin embargo, es posible modificar estos valores para las columnas y

filas.

Para modificar el ancho de una columna o el alto de una fila se pueden seguir tres
procedimientos:

Procedimiento 1

Arrastrar el borde derecho del encabezado de columna o el borde inferior del encabezado
de la fila para modificar el ancho o alto.

Procedimiento 2

Autoajustar: Para que el ancho de la columna se ajuste de forma automatica al dato mas
largo contenido en la columna, dar doble clic en el encabezado de columna entre dos
columnas adyacentes. Se debe repetir esta operacion si se desea autoajustar el alto de fila,
dando doble clic entre dos filas adyacentes. Para autoajustar todas las filas y columnas de
la hoja de calculo primero se debe dar clic en el boton Seleccionar todo y después dar
doble clic entre dos encabezados de columna.

Cambiar el ancho de varias columnas o el alto de varias filas: Seleccionar las columnas
que se desea modificar y arrastrar el borde derecho del encabezado de columna de una de
las columnas seleccionadas. Todas las columnas se modificaran al mismo tiempo.
Adaptar este procedimiento para modificar el alto de varias filas a la vez.

Procedimiento 3

Manualmente: Para cambiar manualmente el ancho de una columna se debe seleccionar
el menu Formato | Columna | Ancho...En el cuadro de dialogo Ancho de columna se
debe escribir un valor y después dar clic en Aceptar. Para cambiar el alto de una fila, se
debe repetir esta operacion seleccionando el mend Formato | Fila | Alto...

Copiar el ancho o alto de una fila. Se puede copiar el ancho de una columna en otra
columna seleccionando el encabezado de la columna a copiar, dando clic en el botdn
Copiar formato en la barra de herramientas estandar y, finalmente, dando clic en el
encabezado de la columna en la cual se desea pegar el ancho de la columna copiada. Esta
operacion es similar para copiar el alto de una fila hacia otra fila.
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Combinar celdas y cancelar combinacion

Para centrar, por ejemplo, un titulo sobre un area de la hoja de célculo, se deben combinar las
celdas en una sola celda y, generalmente, este debe alinearse al centro.

Las celdas pueden combinarse y centrarse en una sola operacién con el boton Combinar y centrar
en la barra de herramientas Formato. Frecuentemente, se utilizara esta opcion para centrar un
titulo en un rango de celdas. El boton Combinar y centrar fusiona las celdas en una sola y
después centra los datos en ese mismo rango combinado. Para que la fusién combinar celdas
fusione adecuadamente se deben escribir los datos en la primera celda del rango y después
seleccionar las celdas adyacente...

Para combinar celdas:

1. Seleccionar la celda con el contenido a utilizar y el rango de celdas que se desea

combinar.

2. Dar clic en el botdn Combinar y centrar 2. Los datos se centraran dentro del rango
seleccionado. Si es requerido, posteriormente los datos pueden alinearse a la derecha o a
la izquierda de las celdas combinadas (Figura 4-4).

3. Para quitar la combinacion de celdas (y crear de nuevo celdas separadas), dar clic
nuevamente en el botdn Combinar y centrar.

Celdas

Combinadas

A

B C ‘ D E F [ G f
— E-Commerce

4=

\

l={udino

—S5hle usuanios que compian On-Line en el mundo, Mercados mas desarrolados en E- Commerce

% Articulos % Articulos %

Libros 29% Viajes (ocio) 9 Videos 3

20% Electronicos 6 Viajes (traba 3

13% Juegos 6 Articulos hog 3

11% Muebles 6 Automoviles 1

10 Tickets 5 Joyas 1
Alimentos 10 Acciones 1
Hardware 9 Deportes 3

Fuente: Tavios Nelson sofres {TNS), 200

Figura 4-4

Modificar la alineacion de las celdas.

Excel permite la alineacion vertical u horizontal del contenido de las celdas, asi como controlar
el texto contenido en una celda.
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Para cambiar la orientacion del texto realizar el siguiente proceso:

= Seleccionar el menti Formato | Celdas...En el cuadro de dialogo Formato de celdas
seleccionar la pestana Alineacion (Figura 4-5).

Férmato de celdas @@

Nomero || Alineacion | | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

q | alineacién del texto Orientacién

Horizontal: ..

General v .

Vertical: 0 S ?
Texto —*¢

Inferior v

O X ® -

*
d | Control del texto -

[[] Ajustar texto

LOm = 0 @ v

[[] Reducir hasta ajustar 0 %] Grados
[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccién del texto:
Contexto v

Figura 4-5
Esta pestana presenta las siguientes opciones:

= Alineacion de texto:
e Horizontal: Seleccionar una opcion de la lista Horizontal para cambiar la
alineacion horizontal del contenido de la celda. De manera predeterminada, Excel
alinea el texto a la izquierda, los nimeros a la derecha y los valores de error y
I6gicos en el centro. La alineacion horizontal predeterminada es General. Aungue
se cambie la alineacion de los datos, no se modificara su tipo.

e Vertical: Seleccionar una opcidn de la lista Vertical para cambiar la alineacion
vertical del contenido de las celdas. De manera predeterminada, Excel alinea el
texto verticalmente en la parte inferior de una celda.

e Sangria: Esta opcion permite aplicar a las celdas seleccionadas una sangria de uno
0 MAs caracteres.

= Orientacion: Se debe seleccionar una opcion en la seccion Orientacion para cambiar la
orientacion del texto en las celdas seleccionadas. Las opciones de giro no estaran
disponibles si se seleccionara Centrar en la lista Horizontal.

e Grados: Establece el angulo de giro del texto en la celda seleccionada. Se debe
utilizar un numero de valor positivo en el campo Grado para girar el texto contra
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las manecillas del reloj y un valor negativo para girar a favor de las manecillas del
reloj.

= Control del texto: Seleccionar estas opciones para ajustar la manera en que se presenta el
texto de las celdas.

e Ajustar texto: Ajusta el texto de la celda en varias lineas. El nimero de lineas
ajustadas depende del ancho de la columna y de la longitud del contenido de la
celda.

e Reducir hasta ajustar: Reduce el tamafio de los caracteres de la fuente de forma
que todos los datos de la celda seleccionada se ajusten a la columna.

e Combinar celdas: Combina dos o mas celdas seleccionadas en una sola.

= De derecha a izquierda: especifica el orden de lectura y alineacion.

e Direccion de texto: (i) Contexto; (ii) De izquierda a derecha; (iii) De derecha a
izquierda.

Aplicar autoformato a la hoja de calculo

Esta opcidn aplica una combinacién integrada de formatos, denominada Autoformato, a un rango
de celdas o un informe de tabla dindmica. Si se selecciona una sola celda, Microsoft Excel
selecciona automaticamente el rango rodeado por celdas en blanco y aplica el autoformato de
dicho rango.

Si la seleccidn es parte de un informe de Tabla dinamica, se selecciona y se aplica formato a toda
la tabla, a excepcion de los campos de paginas. Este comando no esta disponible si la hoja esta
protegida.

Para aplicar autoformato a una tabla de datos realizar lo siguiente:

= Al seleccionar el mend Formato | Autoformato... aparecera el cuadro de dialogo
Autoformato (Figura 4-6)
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Autoformato @

S
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total g L_fceptar

Este 7 7 & 19| Este 7 7 & 18
Oeste 6 4 7 17| |Ceste| B 4 7 17
Sur 8 7 9 24| su 8 7 9 24 -

Total 2118 21 ___ 60| Total | 2118 21 B0

Clasico 1

7 5
4 7
Sur § 7 9 24 A
Total 21 18 21 60 otal 21 18 21 60
Clasico 2 “Clasico 3
Ene  Feb  Mar Total || Ene Feb  Mar Total

Este $ 73 7% 5% 19 |[Este § 7% 73 53 19
Oeste 6 4 717 |lOeste 6 4 717
Sur 8 7 9 24 |Swr g 7 9 24
Totaf $ 215 189 21 % 60 Total $ 213 183 213 60

Contabilidad 1 Contabilidad 2 v

Figura 4-6

En este cuadro de dialogo se pueden elegir los diferentes estilos que se pueden aplicar a las
celdas seleccionadas.

Aplicar bordes y rellenos

Excel permite mejorar la apariencia de la hoja de datos con la inclusion de lineas en la parte
superior, inferior y/o en ambos lados de celda. También se puede aplicar relleno que es el tono
de color en el cual se rellena el interior de una celda.

Para afnadir bordes desde la barra de herramientas Formato:

1. Seleccionar la celda o rango deseado

——

2. Seleccionar el indicador situado a la derecha del boton Bordes  — ..
3. Seleccionar el tipo de borde deseado o si lo desea puede dibujar los bordes a celda por
celda (Figura 4-7).

|
O
| L4 Dibujar bordes, ..

L1
H
[

Figura 4-7
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Si se desea afadir algun tipo de borde especial, seleccionar el ment Formato | Celdas...A
continuacion, seleccionar la pestana Bordes (Figura 4-8)

Formato de celbdas @@

Namero | Alineacion | Fuente | ! Bo

Tramas = Proteger

Preestablecidos Linea

H B e

Ninguna

Ninguno  Contorno  Interior

Texto Texto

Texto Texto
Q Y Color:
@ @ E] D] Automético v

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4-8
Para quitar los bordes:
1. Seleccionar el rango de celdas a las que se tienen que quitar los bordes.
2. Dar clic en el indicador del boton Bordes en la barra de herramientas Formato.
A continuacidn seleccionar la opcion Sin borde .
Para rellenar con colores sélidos:

1. Seleccionar el rango de las celdas a las que se desea aplicar un color.

2. Dar clic en el indicador situado a la derecha del botén Color de relleno .~ en la barra
de herramientas Formato.
3. Seleccionar el color deseado

Para quitar el relleno, se debe dar clic en el indicador del botdn Color de relleno y seleccionar la
opcion Sin relleno.

Para rellenar celdas con tramas:

1. Seleccionar el rango de celdas a las que se desea aplicar una trama.

2. Seleccionar el ment Formato | Celdas... A continuacion, seleccionar la pestana Tramas
(Figura 4-9)

3. Paraaplicar un color de fondo, dar clic en una opcion de la seccién Color.
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4. Dar clic en el indicador a la derecha de la opcidén Trama. Seleccionar el color y el estilo
de la trama.
5. Dar clic en el botdn aceptar.

Formato de celdas B
Nomero | Alineacion | Fuente | Bordes Tramas Proteger
Sombreado de celda

Color:

Sin color
EEEEEEEN
EEEERENN
[u:] EEEEN
™ i LB |

Muestra
i) HEN
un EEEN
Trama: v
| Aceptar I [ Cancelar ]
Figura 4-9

Insertar celdas

Excel permite insertar celdas a partir de la celda activa, desplazando las celdas adyacentes hacia
la derecha o hacia abajo.

Para insertar celdas se debe realizar el siguiente proceso:

1. Seleccionar las celdas donde se requiere insertar nuevas celdas.
2. Seleccionar el ment Insertar | Celdas... Aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas
(Figura 4-10)
3. Seleccionar la opcion indicada del cuadro de dialogo:
A. Desplazar las celdas hacia la derecha.
B. Desplazar las celdas hacia abajo.
C. Insertar toda una fila.
D. Insertar toda una columna.

Al realizar la insercidn de celdas en cualquiera de sus opciones, es probable que la informacion
no aparezca alineada.

Para deshacer los efectos de la insercidn es necesario seleccionar el menu Edicion y la opcidn
Deshacer insertar.
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Insertar celdas t‘ﬂ |

Insertar
() Desplazar las celdas hacia la derecha
(5) Desplazar las celdas hacia abajo:

(O Insertar toda una fila
(O Insertar toda una columna

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4-10
Utilizar rangos

El uso de rangos permite seleccionar un grupo de celdas para copiarlo, moverlo, eliminarlo o
para aplicar rapidamente el mismo formato a todo el rango. Tambiéen se pueden realizar célculos
en rangos de celdas, por ejemplo, creando sumas o promedios. Si se asigna nombre a los rangos.
Las formulas de la hoja de célculo seran mas faciles de crear, al igual que la impresion de rangos
selectos.

Un rango es una area de una hoja de calculo o libro de trabajo, formado por una o mas celdas,.
Cuando se seleccionen la celdas A1, A2 y A3, por ejemplo, el rango se indicara como Al:A3.
Un rango de celdas puede ser continuo(todas las celdas son adyacentes) o no continuo (no todas
las celdas son adyacentes)

Nombres de rangos

Un nombre de rango es un nombre descriptivo asignado a una celda o rango de celdas para su
identificacion. Después de nombrar un rango, se puede utilizar este nombre en cualquier lugar en
que se indicaria dicho rango, tal como en la formula, al definir el rango de impresion, seleccionar
un rango para ordenar, etc. los nombres de rango no pueden repetirse dentro de un libro de
trabajo, aun si estan localizados en diferentes hojas. Un nombre de rango puede utilizar hasta 255
caracteres.

Algunas reglas para nombrar rangos:

= No se permiten espacios

= Debe evitarse utilizar las etiquetas de columnas y filas como nombres de rango.

= Un nombre de rango puede incluir letras, nameros, guiones bajo (), diagonal invertida
(\), puntos (>), y signos de interrogacion (?).

= Laprimera letra de un nombre de rango no puede ser un numero.

= no se pueden utilizar nombres de rango que puedan interpretarse como direcciones de
celdas o como nimeros.
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Para nombrar un rango a través del Cuadro de nombre:

1. Seleccionar el rango.
2. Dar clic en el Cuadro de nombres.
3. Escribir el nombre del rango (Figura 4-11).
4. Presionar la tecla (Enter).
| A | B | c |
1]
2 | |
EN
Figura 4-11

Crear una formula con nombres de rangos

En una hoja de célculo se cuenta con un rango de celdas llamado "puntuacion” y otra celda
nombrada "puntuacion2”. Se desea sumar el rango "puntuacion™ mas la celda "puntuacion2”.
¢COmo se introduciria esta férmula?

A2 - A& =puntuacion+puntuacion2

Creary aplicar estilos

Los estilos consisten en asignar nombres a un conjunto de formatos para aplicarlos en una sola
operacion sobre una celda o un rango de celdas.

Para crear un estilo nuevo:

1. Seleccionar el Formato | Estilo... Aparecer el cuadro de dialogo Estilo (Figura 4-12).
2. Desactivar la opcion del estilo que se requiere aplicar, por ejemplo Bordes, y dar clic en
el boton Modificar Excel accede al cuadro de dialogo Formato de celdas. Activar la

pestafia deseada y realizar los cambios necesarios.
3. En la caja Nombre del estilo escribir el nombre del estilo que se acaba de definir.
4. Para afiadir el estilo, dar clic en el botdn agregar.

El nuevo estilo puede aplicarse a cualquier hoja del libro de trabajo.
Para modificar las definiciones de un estilo siga este proceso:

1. Seleccionar el men Formato | Estilo...

2. Enel cuadro de dialogo Nombre del estilo escoger el estilo deseado para redefinir.

3. Dar clic en el botdn modificar. Proceder de la misma forma con la cual se creo el estilo
por primera vez.
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Para aplicar un estilo:

Marcar las celdas a las que se le aplicara un estilo.
Seleccionar el ment Formato | Estilo...

Escoger el nombre del estilo en el campo Nombre del estilo.
Dar clic en Aceptar.

Ponhe

Nombre del esio v
El estilo incluye

Nimero Estandar

Alineacién  General, A

Fuente Arial 10

Bordes Sin bordes

Tramas Sin sombreado

Proteccién  Bloqueada

Figura 4-12
Agregar comentarios a las celdas

Puede agregarse una nota o comentario a una celda para explicar el significado de algin dato o
para dar indicaciones a los usuarios. Los comentarios ayudan a explicar los datos, formulas y
etiquetas utilizados en una hoja de célculo. Se pueden insertar comentarios como recordatorios
para uno mismo, pero son especialmente Gtiles para explicar una hoja de calculo compartida con
otras personas. Un comentario puede contener hasta 255 caracteres. Se sabe que existe un
comentario en una celda por un pequefio triangulo en la esquina superior derecha de la celda.
Cuando se sefiala con el puntero del mouse una celda que contiene un comentario aparecera el
comentario en un pequefio cuadro.

Para agregar un comentario a una celda

Seleccionar la celda que incluira el comentario.

Dar clic en el menu Insertar.

Dar clic en comentario.

Escribir el texto para el cometario. Observar manillas que aparecen alrededor del cuadro
para cambiarle el tamafio o moverlos (Figura 4-13).

5. Dar clic fuera del cuadro el comentario.

A

Si los comentarios se despliegan aun cuando se da clic fuera de la celda, entonces es necesario
desactivar la opcion que le indica a Excel que despliegue los comentarios todo el tiempo. Para
ello, se debe seleccionar el mend Herramientas | Opciones... Dar clic en la pestafia Ver y
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escoger Solo el indicador de Comentarios. Después dar clic en Aceptar. Los comentarios se
pueden desplegar de forma temporal si se selecciona el comando Ver | Comentarios.

(Iltaliano 3.00%
[Holandes 2.00%
[Ruso e ALEL ) —— :
[Otros 8.00% gf"m"","n',','.;é;;ﬁc;m s
[FUENTE: Global Reach. o =
TSttt e, @ Sttt @ )
Figura 4-13

Para editar un comentario:

1. Dar clic derecho en la celda con el comentario que se quiere modificar.

2. Dar clic en Editar comentario.

3. realizar los cambios en el contenido. De ser necesario, arrastrar las manillas del cuadro
para hacerlo méas grande o mas pequefio.

4. Dar clic fuera de la celda.

Para eliminar un comentario:

1. Dar clic derecho en la celda con el comentario.
2. Dar clic en Eliminar comentario.

Para desplegar los comentarios:

1. Dar clic en Ver.
2. Dar clic en Comentarios. Esto hace que la barra de herramientas Revision se despliegue
(Figura 4-14). Para volver a ocultar los comentarios deben repetirse los pasos anteriores o

dar clic en el botén Ocultar comentarios en la barra de herramientas Revision.
i4unalsls by 83 X Respander con combios, Temoacrevisin,, J8
Figura 4-14

Insertar imagenes predisefiadas.

La opcion imagenes predisefiadas permite insertar clips (imagenes, sonidos, videos, fotografias,
etc.) Estos clips pueden encontrarse dentro de una herramienta especifica que es la Galeria
multimedia. Esta Galeria localiza y muestra todos los archivos que integran el ambiente
multimedia; permite buscar, copiar o insertar clips en las diferentes aplicaciones de Microsoft
Office, principalmente es utilizada desde una aplicacion como Word, Excel, PowerPoint, etc.
como una herramienta mas o como una aplicacion independiente.
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Para insertar iméagenes predisefiadas desde Microsoft Excel:

1. Seleccionar el mend Insertar, seguido de la opcidon Imagen, activa: la opcidén imagenes
predisefiadas. O bien se puede hacer clic en el boton Insertar imagen predisefiada de
la barra de herramientas Dibujo.

2. Se desplegara el panel Imagenes predisefiadas al lado derecho de la ventana de Excel
(Figura 4-15)

3. Digitar en la seccion Buscar la palabra clave que representa la bisqueda actual, la palabra
clave debe abarcar un tema o un objeto en especifico para que la busqueda sea mas
concreta, por ejemplo, si se desea buscar resultados con respecto a felinos, escribir la
palabra "gato".

4. Seleccionar en la seccion Buscar en las colecciones de clips donde se realizara la
blsqueda:

En todo.

Mis colecciones.
Colecciones de Office.
Colecciones Web.

o0 o

Cada una de las colecciones se pueden encontrar subcategorias las cuales se pueden activar o
desactivar para hacer la busqueda mas exacta.

| i Imé predisefiad, WX

Buscar:

Buscar en:
Colecciones seleccionadas v
= [ Entodo A

+ [0 Mis colecciones
+ [0 Colecciones de Office
=[O Colecciones Web
>0
+ [0 Abstracto
+ [0 Académico
+ [ Agricultura
+ [0 alimentacién
+ Animales
+ [0 Apariencia pe ¥
< >

Figura 4-15

5. En la seccion Los resultados deben ser seleccionar los tipos de clips que se quieren
encontrar y en las subcategorias, los tipos de archivos a buscar (Figura 4-16)
a. Todos los tipos de elementos.
b. Iméagenes.
c. Fotografias.
d. Peliculas.
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e. Sonidos.

i ey =

pr
|| A

Buscar:
oo

Buscar en:

Todas las colecciones v
Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia sele v
= [0 Todos los tipos de element A
+ [ Iméagenes
+ [0 Fotografias
=[O Peliculas
Archivo de audio ¢
Ares playlist File (*
Clip de pelicula (*.
Clip de video (*.a+
GIF animado (*.gil
Lista de reproducc

S Sonicos S

< >

Figura 4-16

KOOoo

Dar clic en el boton Buscar desplegara una lista de archivos encontrados segun las

opciones definidas al momento de realizar la busqueda (Figura 4-17)
Dar clic sobre la imagen deseada para automaticamente insertarla en la celda

seleccionada de la hoja de célculo activa.

' 1mégenes predisefiadas v x

Buscar:

= | (o]
Buscar en:

Todas las colecciones v
Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia sele v |

5]

Figura 4-17
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Abunte 5-1

¢ Qué es el comercio electrénico?

Si comercio es el conjunto de actividades que posibilitan el intercambio de bienes, materiales o
inmateriales, entre personas, el concepto comercio electronico tiene el miso significado, con la
diferencia de que no se lleva a cabo con los métodos tradicionales, sino que esta soportado con
las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

En definitivo se denomina comercio electrénico al intercambio de valores, sean productos,
servicios, flujos financieros, informacion, etc., entre dos 0 mas agentes, a travées de un radio
soportado con las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones. En ingles se designa
con los términos "e-commerce”, “e-business™ o "I comerce”. Existen empresas que operan
exclusivamente a través de Internet, otras que tienen en la red una seccion complementaria de su
comercio tradicional y otras que utilizan Internet solo como medio publicitario, en el que dan a

conocer la empres o sus productos.

Aunque las tarjetas de crédito permiten transacciones electronicas desde la segunda mitad del
siglo XX, el auge del comercio electrénico se produjo a la par que el desarrollo de Internet.
Destacadas compafiias de software han desarrollado aplicaciones para gestionar las "tiendas
virtuales” donde se realizan estas operaciones comerciales. Estas aplicaciones deben permitir el
mantenimiento de un catalogo, la eleccion de productos, un sistema seguro de pagos y, si es
posible, elaborar perfiles de clientes. Todo ello con la garantia de proteccién de la informacion
sensible que manejan, de tal manera de evitar que sea accesible a personas o entidades ajenas.

Tipos de Comercio Electronico

MODALIDAD CONCEPTO

B2B "Business to Business" Comercio electrénico entre empresas

B2C "Business to Consumer" Venta de productos finales a un consumidor:
libros, peliculas, ropa, etc.

C2C "Consumer to Consumer Subasta en las que usuarios particulares venden

productos a otros consumidores.

Consumidores particulares se agrupan para

C2B "Consumer to Business" obtener mejores condiciones y hacer pedidos a
empresas.
A2B/C/A "Administration to Relaciones con las administraciones publicas y
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Business/Consumers o Administration"

los ciudadanos, empresas u otras
administraciones.

MODALIDAD

P2P "Peer to Peer"

CONCEPTO

De amigos a amigo (como el intercambio de
musica, software o peliculas con programas
como Kazaa.

B2E "Business to Employee”

Comunicacion entre las empresas y sus
trabajadores.
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o JApuntes 6-1: Aplicar formato de imoresion

1\ Microsoft Office Specialist

Vista preliminar

Después de ingresar datos en la hoja de célculo, puede ser necesario imprimirla para su
distribucion. Hay varias opciones que se necesitan ajustar en el proceso de impresion.

Antes de imprimir una hoja de calculo, es recomendable previsualizarla. La vista previa
despliega la hoja de calculo tal como se vera cuando se imprima. Esta opciones brinda la
oportunidad de corregir cualquier error o0 hacer cualquier ajuste necesario antes de imprimir.

Para acceder a la vista preliminar hay que seleccionar el menu Archivo | Vista preliminar.

También se puede acceder a esta opcion dando clic en el botdn vista preliminar & en la barra
de herramientas Estandar.

La pantalla de vista preliminar presenta una barra de herramientas que contiene los siguientes
botones.

[ Zoom J [Imprimr...J [Configura(...J [Mérgcnes] [Saltos de pégina] [CerrarJ [AyudaJ

= Siguiente: Visualiza la pagina siguiente si existe.

= Anterior: Visualiza la pagina anterior, si existe.

= Zoom: Aumenta el porcentaje de visualizacion de la hoja hasta su tamafio real. Al
seleccionar el boton Zoom, Excel transforma el puntero en una lupa. Para ver un area
determinada de la pagina, Gnicamente es necesario sefialarla y darle clic.

= Imprimir: Permite el acceso al menu de dialogo Imprimir, lo cual posibilitara, si es
necesario, reproducir la hoja de célculo en forma impresa.

= Configurar: Accede al cuadro de dialogo Configurar pagina.

= Margenes: Muestra guias ajustables que representan los margenes de la hoja de cauliculo.
Para cambiar las dimensiones de un margen debe situarse el puntero en la guia ajustable
indicada y arrastrarla a la nueva posicién.

= Saltos de pagina: Permite ajustar los saltos de pagina de la hoja de célculo. se intercambia
con el boton Vista normal.

= Vista normal: Muestra la pagina actual sin los indicadores de saltos de pagina. Se
intercambia con el botdn Saltos de pagina.

= Cerrar: Cierra la vista preliminar y regresa al modo de edicion de la hoja de calculo.
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Imprimir hojas de célculo
Imprimir la seleccion, las hojas de calculo activas o un libro.

Si la hoja de célculo tiene definida un area de impresion, Excel solo imprimiré dicha area a
menos que se realice una seleccion especifica. Por ejemplo, si se selecciona un rango de celdas
para su impresion y se da clic en Seleccion, Excel imprime la seleccion y omite las &reas de
impresion definidas en la hoja.

1. En el mena Archivo, dar clic en Imprimir...
2. En el cuadro de dialogo Imprimir, seleccionar una opcién para imprimir la seleccion, las
hojas activas o todo el libro.

Imprimir varias hojas de célculo a la vez

1. Seleccionar las hojas de calculo que se deseen imprimir.

2. Enel menu Archivo, hacer clic en Imprimir.

3. Enel cuadro de dialogo Imprimir, verificar que se encuentre marcada la opcion Hojas
activas.

Imprimir varios libros de forma simultanea
Todo los libros que se deseen imprimir deben estar situados en la misma carpeta.

1. En el mena Archivo, dar clic en Abrir...

2. Presionar y mantener presionada la tecla [Ctrl] y hacer clic en el nombre de los libros que
se desean imprimir.

3. Enel cuadro de dialogo Abrir, dar clic en el boton Herramientas y después, en Imprimir.

Imprimir una seleccion de celdas

Es posible imprimir solo las celdas seleccionadas de las hojas de calculo, permitiendo delimitar
la reproduccion en papel segun la situacion que se presente para el usuario.

Para imprimir celdas seleccionadas, realizar el siguiente proceso:

1. Seleccionar el rango de celdas que se requiere imprimir.

2. Ir al menu Archivo y seleccionar la opcion Imprimir... Aparecera el cuadro de dialogo
Imprimir (Figura 6-1).

3. Dar clic en la opcidn Seleccién dentro de la seccion Imprimir.

4. dar clic en Aceptar.
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Imprimir

Impresora

Nombre: |58 \IBB-PCIHP Laserlet 1020 v [ propiedades... |
Estado: Inactiva ’
Tipo: HP LaserJet 1020 [ Buscar impresora. . |
Ubicacidn: USE001
Comentario:

[ 1mprimir & archivo
Intervalo de paginas Copias
© Todas Ndmero de copias: | (N 2
(O Paginas  Desde: % | Hasta: i
Imprinmie @ lﬂl Tnbercalar
O seleccién (O Todo el libro
(%) Hojas activas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 6-1
Cambiar la orientacion y escala de hoja

Es posible imprimir la hoja de calculo de forma vertical u horizontal configurando la orientacié
de la pagina. También es posible modificar la escala de impresion de la hoja de calculo.

Para cambiar la orientacion de la pagina, debe realizarse lo siguiente:

1. Seleccionar el mend Archivo | Configuracion de pagina...
2. Acceder a la pestafia Pagina (Figura 6-2).
3. Seleccionar Horizontal o Vertical en la seccion Orientacion del cuadro de dialogo.

Para modificar la escala de impresion de la hoja de célculo existen dos opciones:

1. Ajustar a un determinado porcentaje del tamafio normal.

n

2. Definir el nimero de paginas de ancho y el niUmero de paginas de alto para la impresion.

Ambas opciones estan accesibles desde la seccion Ajuste de Escala del cuadro de dialogo
Configurar pagina. (Figura 6-2)

Ejemplo: ¢Como imprimir una hoja de calculo en una sola pagina?

1. Acceder a menu Archivo | Configurar pagina...
2. Ir ala pestafia Pagina.

3. Enlaseccion Ajuste de escala, configurar las opciones para ajustar a una pagina de ancho

por una pagina de alto.
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Configurar pagina @@

H Pagina i Méargenes Encabezado y pie de pagina Hoja

B il
Ajuste de escala Opciones...
@® Ajystar al: 100 S | % deltamafio normal
O ajustar a: 1 £ | paginas de ancho por | 2 de alto
Tamafio del papel: Carta Ro
Calidad de impresién: 600 ppp v

Primer nGmero de pagina: Automatico

l Aceptar J[ Cancelar ]

Figura 6-2
Configuracion de magines y centrado

Las opciones de configuracion de pagina y centrado permiten al usuario especificar la distancia
entre la informacion y el borde de la hoja, ajustando los valores Derecho, Inferior, 1zquierdo y
Superior.

Para modificar las opciones de los margenes y del centrado en la pagina:

1. Seleccionar el mena Archivo | Configura pagina...Aparecera el cuadro de dialogo
Configurar pagina.

2. Dar clic en la pestafia Margenes (Figura 6-3).

3. Modificar los magines Derecho, Inferior, I1zquierdo, Superior, Encabezado y Pie de
pagina, segun sea necesario.

4. Marcar la opciones Horizontalmente y/o Verticalmente para centrar los datos en la hoja

de papel.
Configurar pagina
Pagina | Margenes Encabezado y pie de pdgina | Hoja
Superior: Encabezado: |
25 $ 0 $
Opciones
Izquierdo: Derecho:
2 s 2 =
Inferior: Pie de pagina:
25 |§ 0 M
Centrar en la pagina
[[] Horizontalmente  [] verticalmente
| Aceptar | [ Cancelar ]

Figura 6-3
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Insertar y eliminar saltos de paginas

Si se desea imprimir un libro de trabajo que tenga mas de una pagina de largo, Excel dividira el
documento en varias paginas insertando automaticamente saltos de pagina en el documento.
Estos saltos de pagina estan basados en el tamafio de la pagina, la configuracion de los margenes
y la escala. Pueden cambiarse las filas que se impriman insertando saltos de pagina horizontales
0 cambiar las columnas que se impriman insertando saltos de pagina verticales.

Para insertar un salto de pagina horizontal:

1. Dar clic en el encabezado de la fila que se encuentra debajo del salto de pagina.
2. Iral mend Insertar | Salto de pagina.

Para insertar un salto de pagina vertical:

1. Dar clic en el encabezado de columna que se encuentra a la derecha de la columna del
salto de pagina.
2. Iral mend Insertar | Salto de pagina.

Eliminar saltos de pagina

= Para eliminar manualmente un salto de pagina vertical u horizontal:
1. Dar clic en la celda localizada debajo de salto de pagina horizontal o a la derecha
del salto de pagina vertical.
2. Iral menu Insertar | Quitar salto de pagina.

= Para eliminar todos los saltos de pagina:
1. Acceder a la vista previa de la hoja de célculo.
2. Dar clic en el boton Salto de pagina.
3. Después, dar clic derecho en cualquier celda y seleccionar Restablecer todo los
saltos de pagina del mend contextual.

Otra opcidn: Los saltos de pagina también pueden quitarse en la vista previa arrastrandolos fuera
del area de impresion.

Establecer y eliminar un area de impresion

Generalmente, cuando se imprime una hoja de calculo, Excel imprime todo su contenido. Si se
desea imprimir un area selecta de la hoja de célculo, se puede definir un area de impresion.
Cuando se establece un area de impresion, aparecera una linea punteada en la hoja de célculo
definido la zona que serad impresa.
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Para establecer el area de impresion en una hoja de calculo es necesario seguir el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar el rango que se desea establecer como el &rea de impresion.
2. Seleccionar el mend Archivo | Area de impresion | Establecer area de impresion
(Figura 6-4).

Nota: Si el area de impresion contiene varios rangos, se pueden eliminar los rangos deseados.
Para esto, activar la Vista previa de salto de pagina, seleccionar el rango que se desea eliminar,
dar clic derecho en una celda del rango y seleccionar Excluir del area de impresion.

Para eliminar el rea de impresion:
= Seleccionar el mend Archivo | Area de impresion | Establecer area de impresion.

E3 Microsoft Excel - Libro1

5@1 Archivo ] Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventans

] Nuevo... Ctri+U % 5@~ 2 - -
7 Abrir... Crl+A by g )

i E E==-dls % me
l Guardar Cr+G

Gyardar como... | D | E
&4 Guardar como pégina Web...
) Buscar archivo...

Permiso >
Yista previa de la pigina Web

Configurar pagina...

[ Area de impresidn > Establecer &rea de impresion
L Vista preliminar Borrar drea de impresion
4 Imprimir... Crl+P
Enyiar a >

N [ Pl
SRR | [FEE

1 1i8b-pcipubliciukimo dbujo

15 2 ultimo dibujo

Salir

Y e
~N

Figura 6-4
Encabezados y pies de paginas

Cuando se desee imprimir una misma informacion en la parte superior de cada pagina, debe
crearse un encabezado. Si se requiere repetir informacion en la parte inferior de la pagina,
entonces debe crearse un pie de pagina. Se puede escoger ente una serie de encabezados/pies de
pagina predisefiados, o crear unos personalizados.

Para fijar encabezados y pies de pagina:

1. Seleccionar el mend Archivo | Configurar pagina...

2. Seleccionar la pestafia encabezado y pie de pagina (Figura 6-5).

3. Opcion 1: Dar clic en la lista Encabezado y/o Pie de pagina para seleccionar una de las
opciones preestablecidas de encabezado o pie de pagina.
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4. Opcidn 2: Dar clic en Personalizar encabezado y/o Personalizar pie de pagina y escribir el
texto que aparecera en el encabezado y pie de pagina en la seccidén adecuada.

Configurar péagina @@

Pégna | Mérgenes || Encabezadoy pie de pbgnal| Hoja

ey
(ninguno) e Opciones. ..

[ Personalzar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina.., ]

Pie de pagina:

(ninguno) v

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 6-5

Cuando se seleccionen los botones Personalizar encabezado o Personalizar pie de pagina
aparecera el cuadro de dialogo Encabezado o Pie de pagina (Figura 6-6).

En los cuadros de dialogo Encabezados y Pie de pagina aparecera los siguientes botones:

A . . o
[: Fuente: Accede al cuadro de dialogo Fuentes para personalizar la fuente, el tamafio y el
estilo de texto utilizado en estas secciones.

Numero de pagina: Insertar el numero de pagina utilizando & [Pagina].
Paginas totales: Insertar el nimero total de paginas usando el codigo & [Pagina].
.
Fecha : Insertar la fecha actual. Su codigo es & [Fecha].
® o
Hora: Insertar la hora actual.
@ Ruta y archivo: Insertar la ruta y nombre del libro activo.

£ . . . :
@ Nombre del archivo: Insertar el nombre del libro de trabajo activo.
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]@Nombre de la hoja: Inserta el nombre de la hoja activa.

@ Insertar imagenes.

Formato de imagen: Permite cambiar el tamafio, girar, recortar y ajustar la imagen que se

Encabezado @
Para dar formato al texto, selecciénelo ¥ elija el botén Fuente.
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,

sitde el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botén apropiado. Cancelar

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitGe el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botén Formato de imagen.

(a] ] @E @EE @2

Seccidn 2quierda: Seccién central: Seccion derecha:

Figura 6-6

Establecer titulos de impresion

A traves de los titulos de impresion, es posible seleccionar encabezados de columnas y filas que
se repetiran cuando se imprima la hoja de célculo. Esta opcion es muy Util cuando la hoja de
calculo sera impresa en varias paginas.

Para establecer los titulos de impresidn es necesario seguir el siguiente procedimiento:

1.

Seleccionar el mend Archivo | Configurar pagina... Aparecera el cuadro de dialogo
configurar pagina.

Seleccionar la pestafia Hoja (Figura 6-7).

Si se desean imprimir los titulos en la parte superior en la parte superior de cada pagina,
dar clic en el botdn Contraer cuadro del campo Repetir filas en extremo superior para ver
la hoja de calculo. A continuacion, seleccionar las filas que se tienen que insertar como
titulos y presionar [Enter]. Para finalizar, Dar clic en el botén Expandir cuadro.

Si se desean imprimir los titulos en la parte izquierda de cada pagina, dar clic en el boton
Contraer cuadro del campo Repetir columnas a la izquierda para ver la hoja de calculo. A
continuacion, seleccionar las filas que se tienen que insertar como titulos y presionar
[Enter]. Para finalizar, dar clic en el boton Expandir cuadro.

En el campo Area de impresion debe especificarse el rango de celdas o los nombres de
las areas de la hoja de célculo que se desea imprimir. No se debe incluir en ella las filas
nulas columnas que se desean insertar como titulos.

Dar clic en el botdn Aceptar.
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Configurar péagina @@

Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pagina || Hoja |

[p—

Iraprimir titulos

Repetir filas en extremo superior:

] iR

Repetir columnas a la izquierda:
Imprimic
[[] Uineas de divisién [] Titudos de filas y columnas

[[] glanco y negro Comentarios: (ninguno)
[[] calidad de borrador

LIRS

Errores de celda como: | mostrado
Orden de las paginas

(® Hacia abajo, luego hacia la derecha
(O Hadia la derecha, luego hacia abajo

Figura 6-7
Otras opciones de impresion
Imprimir lineas de division

Aunque las lineas de division de las celdas aparecen en pantalla no se imprimiran a menos que se
seleccione la opcion Linea de division en la pestana Hoja en el cuadro de dialogo Configurar
pagina.

Titulos de filas y columnas
Para imprimir los encabezados de filas y columnas

1. Seleccionar el mend Archivo | Configurar pagina
2. Irala pestana Hoja.
3. Marcar la opcion Titulos de filas y columnas.

Imprimir comentarios
Para imprimir comentarios de un libro de trabajo:

1. Ir al menu Archivo |Configurar pagina...
2. Seleccionar la pestana Hoja.

3. Escoger cualquiera de las dos opciones de comentarios: Al final de la hoja o Como en la
hoja.

Ajustar el tamafio de la impresion
Para ajustar a una sola hoja de papel el libro de trabajo que sera impreso:

1. Ir al ment Archivo | Configurar pagina...

2. Pulsar la pestana Pagina.

3. Introducir en la opcidn Ajustar a la de la seccion Ajuste de escala los datos pagina y
ancho por una pagina de alto.
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Microsoft Office Specialist

Ocultar y mostrar filas y columnas

Este proceso permite ocultar las columnas o filas seleccionadas. Las filas y columnas no se
eliminan con esta accion, solo se ocultan. Para volver a ver las columnas debe utilizarse la
opcion Mostrar.

Los pasos para ocultar filas o columnas son similares a los necesarios para mostrarlos:

1. Seleccionar las filas o las columnas que se desean ocultar.
2. Enel mend Formato, ir a la opcion Fila o Columna y después dar clic en la opcidn
Ocultar o Mostrar (Figura 7-1).

Formato |

37 Celdas... Ctri+1
Fia »
Columna » I ™ ancho...
Hoja » Autoajustar a la seleccidn
Autoformato... I Qcultar
Formato condicional. ., Mostrar
Estilo... Ancho estandar...

Figura 7-1
Inmovilizar paneles

Este procedimiento brinda la oportunidad de inmovilizar el panel superior, el izquierdo 0 ambos
en la hoja de calculo. Inmovilizar paneles se utiliza para que los encabezados de columna o fila
estén siempre visibles mientras se realizan desplazamientos por la hoja de calculo. Inmovilizar
los paneles no afecta la impresion.

Para inmovilizar un panel:

1. Parainmovilizar el panel izquierdo superior , debe seleccionarse la celda inmediatamente
por debajo de la ultima fila del titulo.

2. Para inmovilizar el panel vertical izquierdo, seleccionar la celda a la derecha de la tltima
columna del titulo.

3. Para inmovilizar los paneles superiores e izquierdo, dar clic en la celda que se encuentra
por debajo y a la derecha de la seccidén en donde se desea insertar la linea de division.

4. En el menu ventana, dar clic en la opcion Inmovilizar paneles (Figura 7-2).
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Ventana |

Nueva ventana

Organizar,..

Ocultar

Dividir

Inmovyilizar paneles

Modificar la escala zoom

Esta opcion permite al usuario aumentar o reducir el factor de magnificacion para ver un area
mas grande o mas pequeria de la hoja de calculo.

Al fijar el valor debajo de 100% se reduce el tamafio de visualizacion de las celdas, Permitiendo
que el usuario vea un mayor namero de celdas. Al fijar la escala por encima de 100% se aumenta
el tamafio de visualizacion de las celdas y se reduce el nimero de celdas visibles.

Los siguientes pasos son necesarios para ajustar la escala de zoom:

1. Enla lista Zoom se debe seleccionar una de las opciones disponibles o se debe ingresar
un valor de 10 a 400 y presionar [Entre] (Figurar 7-3).

2. Para aumentar el area seleccionada de manera que ocupe toda la ventana, dar clic en
Seleccion en la lista Zoom.

Nota: Aumentar o disminuir el zoom no afecta la impresion del documento. Las paginas se
imprimen a una escala del 100% a menos que se cambie la escala en la pestafia Pagina en el
menu Configuracion de pagina.

100% S8
200%

75%
50%
25%

Selerridn

Figura 7-3
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Verificar la ortografia

El corrector ortogréfico compruebas la existencia de errores ortograficos en la hoja de calculo,
incluyendo graficos, contenido de los cuadros de texto, comentarios, encabezados y pies de
pagina o el texto de la barra de formulas.

Para ejecutar el corrector ortogréafico, se debe seleccionar Ortografia en el meni Herramientas o

presionar el botén Ortografia % en la barra de herramientas Estandar.
Dependiendo de la seleccion activa, asi se realizaran diferentes tipos de revision:

= Una celda: Se verifica toda la hoja.

= Unrango de celdas: Se verifica solo el rango de celdas seleccionado.

= Un grupo de hojas: Se verifica el contenido de esas hojas.

= Labarra de formulas: Se verifica el contenido de la barra de Formulas.

Si Excel localiza una palabra erronea, la presentara en el cuadro de dialogo Ortografia (Figura 7-
4), con las siguientes opciones:

= Omitir: Ignora la palabra erronea y continua la correccion.

= Omitir todas: Ignora todas las apariciones de la palabra erronea y continua la correccion.

= Cambiar: Sustituye la palabra por la sugerida.

= Cambiar todas: Sustituye todas las apariciones de la palabra por la sugerida.

= Sugerencias: Presenta una lista de palabras alternativas. Si aparece el mensaje "No hay
sugerencias”, la palabra se puede corregir en este cuadro.

= Agregar al diccionario: Afiade la palabra actual al diccionario.

Ortografia: Espanol (Espana - alfab. internacional)

No esta en el diccionario:
informacion |  Omiirunavez |
[ oOmtirtodas |
[Qgregar al diccionario ]
Sugerencias

|  Cambiartodas |

[ Autocorreccion ]

Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) v

Figura 7-3
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Trabajando con hojas de calculo

Las hojas de célculo pueden utilizarse para organizar informes. Después de organizar un libro de
trabajo en hojas individuales, se pueden agrupar multiplex hojas y trabajar con ellas de forma
simultanea.

Para renombrar una hoja de calculo

Dar doble clic en el nombre de la hoja de célculo que aparece en la pestafia y escribir el
nuevo nombre. [ « » »\Hojal /Hois2 [ Hoia3 /

Se pueden utilizar nimeros, letras, caracteres especiales como: !,@ y $, y espacios en el
nombre de la hoja de célculo.

Reorganizar hojas de calculo

Cuando se crea por primera vez un libro de trabajo, contiene hojas de célculo, en el
siguiente orden: "Hojal", "Hoja2" y "Hoja3".

El orden de las hojas puede cambiarse cuando se necesite, arrastrando la pestafia de la
hoja de célculo a la posicion deseada.

Cambiar el color de las etiquetas

Para organizar un libro de trabajo complejo, deben agruparse hojas similares aplicando el
mismo color a sus etiquetas.

También es posible aplicar un color Gnico a cada etiqueta o aplicar color a una sola
etiqueta dando clic derecho en la etiqueta de la hoja y seleccionado Color de etiqueta
(Figura 7-5).

22 Insertar...

23 ] Eliminar

24

25 Cambiar nombre

26 | Mover o copiar...

.2? | Seleccionar todas las hojas
28 |

29 Color de etiqueta...

30 3 ver cédigo

4 4 » M\ Hojarrrorpe—prroor

Figura 7-5

Agregar y eliminar hojas de calculo

Al dar clic con el botdn derecho sobre la pestafia de una hoja se despliega un menu
contextual de acciones disponibles (Figura 7-6).

Pueden utilizarse los comandos de este menu para agregar y eliminar hojas en el libro de
trabajo.

75



Una nueva hoja de célculo se inserta delante de la hoja actual. La etiqueta de la nueva
hoja de célculo se inserta a la izquierda de la etiqueta actual, y Excel activa la nueva hoja
de célculo de forma automatica.

Las nuevas hojas de céalculo siempre se nombran como "Hojas X", en donde la X es
siempre el siguiente numero disponible de hoja.

No es necesario eliminar las hojas que no se utilicen en un libro de trabajo, ya que no
ocupan mucho espacio en el archivo.

Si se elimina una hoja de calculo, también se eliminaran todos los datos que contenga.

Insertar...
Eliminar

Cambiar nombre
Mover o copiar...

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta...

3 Ver codigo

Figura 7-6

Mover y copiar hojas de calculo

Excel permite cambiar el orden de las hojas de trabajo para adaptarse a las necesidades del
usuario.

Para mover una hoja dentro del mismo libro de trabajo:

1.

2.

Seleccionar la etiqueta de la hoja que se desea mover. mantener presionado el boton
izquierdo del mouse. Observar que aparece una pequefia hoja en el puntero y un triangulo
sobre las etiquetas.

Arrastrar a la nueva posicion y luego soltar el boton izquierdo.

Para copiar una hoja dentro del mismo libro de trabajo:

1.

Seleccionar la etiqueta de la hoja que se va a copiar. mantener presionado el boton
izquierdo del mouse y presionar al mismo tiempo la tecla [Ctrl]. Observar que aparece
una pequefia hoja con un signo de mas en el puntero y un triangulo sobre las etiquetas.
Arrastrar la hoja a la nueva posicion y soltar el boton izquierdo del mouse. La nueva hoja
tiene el mismo nombre que la hoja original, pero con un numero entre paréntesis que
indica el numero de copia.

Para copiar una hoja a otro libro:

1.

Seleccionar la hoja que se desea copiar.
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2. Seleccionar el mena edicion y despueés seleccionar la opcion Mover o copiar hoja.
Apareceré el cuadro de dialogo Mover o Copiar (Figura 7-7).

3. Dar clic en la lista Al libro hacia el que se desea copiar la hoja o seleccionar (nuevo
libro).

4. En la lista de la hoja seleccionar la ubicacién de la hoja que seré copiada.

5. Sise desea crear una copia de la hoja, marcar la opcién Crear una copia. Si no es
seleccionada esta opcion, la hoja serd movida y desaparecera de su ubicacién original.

6. Dar clic en Aceptar.

Mover o copiar

Mover hojas seleccionadas
Al libro:
Librot ~

Antes de la hoja:

Hojpt |
Hoja

Hoja3

{mover al final)

[T] crear una copia

[ Aceptar ] [ Cancelar J

Figura 7-7
Filtrar datos

En poco tiempo una tabla de datos puede volverse muy grande para visualizarse por completo en
una pantalla sin tener que utilizar frecuentemente las barras de desplazamiento. Excel cuenta con
muchos métodos interesantes para analizar datos; uno de esos métodos es el autofiltro o filtro
automatico.

Autofiltro

Excel tiene una herramienta para filtros llamada Autofiltro que puede ser utilizada para
seleccionar que registros de la tabla de datos se desean ver. Al filtrar una tabla de datos no se

eliminan registros ni se altera el contenido; simplemente se ocultan los registros que no se desean
Ver.

Para acceder al autofiltro es necesario ubicarse en cualquier punto de la tabla y seleccionar Datos
| Filtros | Autofiltros. Excel utilizara las celdas de la primera fila de la tabla como nombres de
campos Y aplicara indicadores junto a estos. (Figura 7-8)

Al hacer clic en los indicadores se despliega una lista de condiciones que se pueden utilizar en el
campo. Las opciones son:
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= Par amostrar Unicamente los registros (filas) que sean iguales a un valor determinado,
hacer clic en el valor deseado del campo.

= Seleccionar la opcién Vacias para mostrar Gnicamente las celdas vacias. Ademas, se
dispone de el comando que mostrar Gnicamente las celdas que tengan datos.

= Para mostrar cierto nimero de valores por encima o por debajo de una lista de nimeros,
hacer uso de la opcion Diez mejores. también se puede determinar el nimero de valores

que se desea ver.

= Siestas condiciones no son las requeridas, puede emplearse la opcion Personalizar...para

crear filtros totalmente personalizados.

Algunas consideraciones a tener en cuenta al momento de utilizar un autofiltro son:

= Cuando se filtra el contenido de una tabla, se muestran los nimeros de las filas y los

indicadores en azul.

= Se pueden filtrar los valores de varias columnas a la vez.

= Cuando se filtra una tabla , la funcion Autosuma tomara en cuenta unicamente los
valores visibles en la pantalla.

= Para eliminar el filtro de un campo, volver a utilizar el indicador y seleccionar la opcion
Todas. Para eliminar todos los filtros de la tabla, seleccionar nuevamente Datos | Filtro

Autofiltro.

Febrero | v |Marzo

'S 899900
| §12,000.00
5 550.00
9,890.00
5,650.00
4,580.00
4,580.00
9,680.00
5,960.00
3,650.00

LB BB B R R R

Crear filtros personalizados

LR B R B R

COMISION POR VENTAS

(zAbil  [s]Mayo
685000 $ 789500 $29,
652000 § 547800 $33,
989000 % 977000 $30,
976000 % 955000 $33,
968000 § 985000 $29,
899900 § 923000 $32,
780000 § 963000 $27,
596000 § 951000 $28,
565000 § 954000 $30,
458000 § 336000 $19,

Figura 7-8

[+]Total =

Orden ascendente
Orden descendente

(Diez mejores...)
(Personalizar...)
$30,580.00
$49,980.00
$52,080,00
$53,038.00
$53,950.00
$54,940.00
$55,298.00
$56,070,00
$57,886.00
$63,000,00

Los filtros personalizados permiten establecer dos criterios a la vez en un mismo campo
(columna) o aplicar un operador de comparacion que no sea "igual a". Para acceder a los filtros
personalizados, necesario seleccionar la opcion Personalizar... del campo en el cual se quiera
aplicar el filtro. EI primer campo es una lista desplegable que muestra varios operadores de
comparacion. En el segundo campo se hace necesario introducir el valor que se desee utilizar

como condicién comparativa.
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Para ampliar las limitaciones del filtro, se puede utilizar una segunda condicién. Es requerido
seleccionar Y o O e introducir la segunda condicion. (Figura 7-9). Si se escogid Y, el autofiltro
mostrara todos los registros que cumplan las dos condiciones: por el contrario, si se escogio O se
mostraran los registros que cumplan una de las dos condiciones.

Autofiltro personalizado @

Mostrar las filas en las cuales:
Total

es mayor que v |6 v
Or ®o
es igual a v 10 v

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 7-9
Consolidar datos

La consolidacion de datos permite realizar operaciones de forma automatica con los datos
situados en un area de soporte o fuente que puede estar en la hoja de célculo activa, en otras
hojas del libro de trabajo activo o en los libros de trabajo abiertos o cerrados y presentar los
resultados de la operacion generalmente una suma, en el libro de trabajo maestro o de
consolidacion.

Para consolidar datos es necesario seleccionar el ment Datos y la opcion consolidar...La
consolidacion puede usarse de dos formas:

= Por posicion: Se aplica cuando todas las hojas soporte tiene la misma estructura. En este
caso, Excel aplica la funcién de consolidacion elegida a la misma celda o al mismo rango
de celdas, referenciadas por sus coordenadas, en todas las hojas soporte. Como rango de
celdas se seleccionan las celdas numéricas.

Para realizar la consolidacion por posiciones:

1. En la hoja destino, donde se desea que aparezca el resultado de la consolidacién, debe
seleccionarse la celda a partir de la cual se desea que aparezcan los datos consolidados.

2. Seleccionar el mend Datos y después la opcion Consolidar... Aparecera el cuadro dialogo
Consolidar...Aparecera el cuadro de dialogo Consolidar (Figura 7-10).

3. En la lista desplegable Funcion, seleccionar la funcion que se va a utilizar.
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En la consolidacion por posicion no es necesario rellenar la caja de comprobacion. Usar
rotulos en debido a que todas las hojas tienen la misma estructura.

Seleccionar la opcion Crear vinculos con los datos de opcién para crear vinculo con los
datos deseados.

En el campo Referencia debe escribirse el rango a consolidar de todas y cada una de las
hojas soporte. Para seleccionarlo, dar clic en el botén Contraer cuadro, para contraer el
cuadro de dialogo y poder seleccionar el rango, con los datos que se quieran consolidar.
Una vez seleccionado el rango, para volver al cuadro de dialogo Consolidar, dar clic en el
bot6n Expandir cuadro.

En el cuadro de dialogo Consolidar, dan clic en el boton Agregar para transferir las
referencias del campo Referencia a la seccion. Todas las referencias.

Repetir los dos pasos anteriores con el resto de las hojas dependientes.

Dar clic en el boton Aceptar. Excel suma adecuadamente los datos de las hojas soporte y
los coloca en el area destino.

! Consolidar @

g Funcién:
Suma v

Referencia:

s Examinar...

Usar rétulos en
[T Fila superior
[T] Columna izquierda  [] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar ]

Figura 7-10

Por categorias: Excel usa los titulos de las filas y/o de las columnas para asociar las hojas
soporte, por lo que en este caso no es necesario que las hojas soporte tengan la misma
estructura. Como rango en cada hoja seleccionaran las celdas numéricas junto con los
titulos de las filas y/o columnas.

Para realizar la consolidacion por categorias:

Activar la hoja destino; puede ser una hoja vacia.

Seleccionar la celda en el cual se desea que Excel comience a situar los titulos. Al
seleccionar solo una celda en las hojas destino, la orden Consolidar rellena hacia la
derecha y hacia abajo el rea que necesite.

Seleccionar el menu Datos y después seleccionar la opcién Consolidar. Aparecera el
cuadro de dialogo Consolidar.
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o U1 O O

10.

Si la hoja maestra no tuviera ningun titulo o este no coincidiera con las hojas soporte se
activarian los dos cuadros de seleccion: Fila superior y Columna izquierda. Si la
consolidacion se llevara a cabo por:

Filas: Activar el cuadro Columna Izquierda.

Columnas: Activar el cuadro Fila Superior.

En la lista Funcidn, seleccionar la funcion que se necesita.

Seleccionar la opcion Crear vinculos con los datos de origen para crear vinculos con las
hojas soporte.

En la caja Referencia, escribir el rango a consolidar de todas y cada una de las hojas
soporte. Para seleccionarlo, dar clic en el boton Contraer cuadro, para reducir el cuadro
de dialogo y poder seleccionar el rango con los datos que se quieren consolidar. Una vez
seleccionado el rango, para volver al cuadro de dialogo Consolidar, dar clic en el botdn
Expandir cuadro.

En el cuadro de dialogo Consolidar, dar clic en el boton Agregar para transferir las
referencias del campo Referencia a la seccion todas las referencias.

Repetir los dos pasos anteriores con el resto de las hojas dependientes.

Dar clic en el boton Aceptar. Excel suma adecuadamente los datos de las hojas soporte y
los coloca en el area destino.
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Microsoft Office Specialist

Seleccionar un rango de datos para una formula

Al crear una formula, los datos relacionados se pueden seleccionar con el teclado o con el mouse,
de forma similar a marcar una area para la elaboracion de un grafico, la aplicacion de formatos,
el establecimiento de un area de impresion, etc. Lo Unico que cambia es la forma en que se
identifica la seleccién: en lugar de una sombra, aparecera un rectangulo de puntos alrededor de la
seleccion (Figura 8-1).

§ A | c |
Lii]|
2 |encia de los miembros de la familia en algunas areas ¢
3 |
4 | escala: 1 = ausencia de infuencia y 6 = influencia
5 |
6 | Producto Madre
7 | Automovil
8 | Cuando comprado ; 3.41)
9 | Cuanto dinero inverti ! 3.43!
10| Fabricante : 3.311
11| Modelo . 3.40.
12| Color | 3.73,
13 | Donde comorarlo H 286!

Figura 8-1
Introducir una formula utilizando la barra de formulas.

La barra de formulas se localiza debajo de las barras de herramientas y arriba de los encabezados
de columnas. En esta barra pueden visualizarse y editarse los datos o las formulas de la celda
activa.

En la barra de formulas puede verse inmediatamente la expresion que se esta capturando en la
celda activa. desde esta barra es posible modificar los datos y los pardmetros de una formula
(Figura 8-2).

14 - £ =SUMACR 013
Figura 8-2

Al utilizar la barra de formulas debe escribirse toda la formula o funcion que se desee utilizar.
Por ejemplo:

e =promedio(A5:A15)
e =Si(A3<1500,"si","no")
¢ =Max(B15:B32)
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Es importante observar que siempre que se escribe una formula se antepone el signo de "="y
deben seleccionarse datos correctos: si la informacién seleccionada es incorrecta, los resultados
de la formula también seran incorrectos.

Usar referencias absolutas y relativas

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de célculo e indica a Excel
en que celdas debe buscar los valores o los datos que se desean utilizar en una formula o para la
generacion de un grafico estadistico. En las referencias es posible utilizar datos de distintas
partes de una hoja de calculo en una formula, o bien utilizar el valor de una celda en varias
formulas. También se puede hacer referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro, a
otros libros y a los datos de otros programas. Las referencias de las celdas de otros libros se
denominan Referencias externas. Las referencias a datos de otros programas se denominan
Referencias remotas.

Referencias Estilo Al y referencias estilo F1C1

= Estilo de referencia Al : De forma predeterminada, Excel utiliza el estilo de referencia
Al, que se refiere a columnas con letras y a las filas con nimeros. Estas letras y nimeros
se denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer referencia a una celda, se
debe escribir la letra de la columna seguida del numero de fila. Por ejemplo, D50 hace
referencia a la celda en la interseccidn de la columna D vy la fila 50. Para hacer referencia
a una rango de celdas, debe especificarse la referencia de la celda en la esquina superior
izquierda del rango, dos puntos (: ) y la referencia a la celda en la esquina inferior
derecha del rango. Observar los siguientes ejemplos.

Para referir a Utiliza
Celda en la columna Ay fila 10 Al10
Rango de celdas en la columna A en las .
filas de la10 ala 20 Al0:A20
Rango de celdas en la fila 15 de la columna B15'E15
BalaE
Todas las celdas de la fila 5 5:5
Todas las celdas en la fila5y 10 5:10
Todas las celdas en la columna H H:H
Todas las celdas en la columnaH a la J H:J
Rango de celdas de la columna AalaEy .
de la fila 10 a la 20 AL0:E20

= Estilo de referencia 3D: Si se desean analizar los datos de la misma celda o del mismo
rango de celdas en varias hojas de calculo dentro de un libro es necesario utilizar una
referencia 3D. Una referencia 3D incluye la referencia de celda o de rango, precedida de
un rango de nombres de hoja de calculo. Excel utilizara las hojas de calculo almacenadas
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entre los nombres inicial y final de la referencia. Por ejemplo,
=SUMA(Hoja2:Hojal4!B5) agrega todos los valores contenidos en la celda B5 de todas
las hojas de calculo comprendidas entre la Hoja 3 y la Hoja 14: ambas incluidas. Pueden
utilizarse referencias 3D a las celdas de otras hojas para definir nombres y crear formulas
mediante las siguientes funciones: SUMA, PROMEDIO, PROMEDIOA, CONTAR,
CONTARA, MAX, MIN, MINA, PRODUCTO, DESVEST, DESVESTA,
DESVESTPA, VAR, VARA, VARP y VARPA.

= Estilo referenciado F1C1: También puede utilizarse un estilo de referencia en el que se
numeren tanto las filas como las columnas de la hoja de célculo. El estilo de
referenciaF1C1 es Util para calcular las posiciones de fila y columna. En el estiloF!C1,
Excel indica la ubicacion de una celda con una "F" seguida de un numero de fila y una
"C" seguida de un numero de columna.

Referencias relativas y absolutas

= Referencias relativas: Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda
o0 de rango se basan en su posicion relativa respecto a la celda que contiene ;a formula.

Por ejemplo, la celda B6 contiene la formula =A5; Microsoft Excel buscara el valor una celda
por encima y una celda a la izquierda de B6. Este método se denomina referencias relativas.

Si se copia una férmula que utiliza referencias relativas. Excel ajustara automaticamente las
referencias en la formula pegada para hacer referencia a diferentes celdas relativas a la posicion
de la formula. En el siguiente ejemplo, la formula en la celda B6, =A5, que corresponde a una
celda por encima y a la izquierda de B6 se ha copiado en la celda B7. Excel ha ajustado la
formula en la celda B7 a =A6, que hace referencia a la celda que esta una celda por encimay a la
izquierda de la celda B7.

= Referencias absolutas: si se desea que Excel ajuste las referencias cuando se copie una
formula en una celda diferente debe utilizarse una referencia absoluta. Por ejemplo, si la
formula multiplica la celda A5 por la celda C1 (=A5*C1), puede copiarse la formula en
otra celda. Excel ajustara ambas referencias. puede crearse una referencia absoluta a la
celda C1 colocando un signo de dolar ($) delante de las partes de la referencia que no
cambia. Por ejemplo, para crear una referencia absoluta a la celda C1, agregar signos de
dolar a la formula: =A5*$C$1.

Cambio entre referencias absolutas y relativas

= Sise ha creado una formula y se desean cambiar las referencias relativas a absolutas (y
viceversa), en primer lugar es necesario seleccionar la celda que contenga la formula. En
la barra de Formulas, seleccionar

= Segun la tarea que se desee ejecutar en Excel, pueden utilizarse referencias relativas de
celda, que son referencias a celdas relacionadas con la posicion de la formula, o
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referencias absolutas, que son referencias de celda que siempre hacen relacion a las
celdas ubicadas en una posicién especifica. Si un signo de ddlar ($) precede a la letra o al
namero, por ejemplo, $A%$1, la referencia de la fila o la columna es absoluta. las
referencias relativas se ajustan automaticamente cuando se copian, pero las referencias
absolutas no.

= Rotulo y nombre: Puede utilizarse el rotulo de la columna y fila de una hoja de calculo
para hacer referencia a las celdas de esa columna o fila. "Precio”, "Cantidad" y "total" son
ejemplos de rétulos. O bien, se pueden crear nombres descriptivos para representar las
celdas, los rangos de celdas, las formulas o los valores constantes.

Funcién Autosuma

La funcién Autosuma, tal como su nombre lo indica, suma automaticamente valores sin
necesidad de escribir una formula.

Para utilizar la funcion Autosuma solo se necesita tener una tabla o datos en Excel y dar clic en

el boton Autosuma » = .

Es importante diferenciar entre la funcion Autosuma, la cual suma valores de forma automatica,
y la funcion Suma, en donde se debe utilizar la siguiente funcion:

=Suma(Al:Al5)

En el caso de la funcién Suma es necesario escribir la funcion e identificar el rango de valores
necesarios para la suma. Por otro lado, con la funcion Autosuma solo se necesita seleccionar la
celda en donde se desea que se desplieguen los resultados y dejar que la funcion seleccione
automaticamente el rango: de ser necesario el rango puede ser corregido.

A traves del menu desplegable de este boton puede accederse también a las funciones Promedio,
Cuenta, Max y Min.

Insertar funcién

Una funcién puede ingresarse capturandola directamente o puede utilizarse el cuadro de dialogo
Insertar funcion, para apoyar la localizacién de una funcion especifica y la seleccién de los
argumentos correctos.

Para ingresar una funcién en lugar de escribirla, debe darse clic en el boton Insertar funcion = &
ubicado en la barra de formulas: después escribir una breve descripcion de la funcién en la que
se requiere ayuda o simplemente escribir el nombre de esta. También pueden desplegarse
funciones por categoria, escogiendo una opcion de la lista o seleccionar una categoria y luego
escoger: la funcion respectiva del cuadro Seleccionar una funcion (Figura 8-3).
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Cuando se crea una formula utilizando Insertar funcion. Excel automéaticamente ingresara el
signo de igual en la formula.

Insertar funcion @
Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer vy, a E

continuacién, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Todas v

Seleccionar una funcién:

BDDESVESTP ~
BDEXTRAER
BDMAX

BOMIN
BDPRODUCTO
BOPROMEDIO
| BDSUMA

BDMAX(base_de_datos,nombre_de_campo,criterios)

Devuelve el nimero maximo en el campo (columna) de reqgistros de la base de
datos que coinciden con las condiciones especificadas.

v

Avuda sobre esta funcién L Aceptar J [ Cancelar ]

Figura 8-3

Para insertar una funcién:

Dar clic en la celda en la que se desplegara el resultado.

Pulsar sobre el boton Insertar funcion.

Escribir el nombre de la funcion o una breve descripcion en el campo. Buscar una
funcion, o escoger una categoria de la lista seleccionar una categoria.

Escoger una funcion de la lista de Seleccionar una funcién.

Dar clic en Aceptar. Aparecera el cuadro de dialogo Argumentosa de funcion (Figura 8-
4).

Dar clic en el campo numero 1.

Escribir los datos, los cuales pueden incluir: Valores numéricos, referencia de celdas,
rango de celdas, nombre de rango funcién. Este cuadro puede contraerse para marcar los
datos relacionados directamente desde la tabla.

Repetir los pasos 6 y 7 para completar los argumentos.

Dar clic en Aceptar.

Argumentos de funcion @

1 PROMEDIO
Namerol TITE = {1.58\1.4111.8811.9) Figura 8-4
! Ndmero2 =
= 1.6925

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres,
matrices o referencias que contengan ndmeros.

Namerol: nimerol,ndmero2,... son entre 1 y 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio.

Resultado de la férmula = 1.69
Ayud: esta funcidn | Aceptar ][ Cancelar ]
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Funciones basicas: Contar, promedio, suma, max y min.

Las funciones son formulas predefinidas que realizan calculos utilizando valores especificos,
Ilamados argumentos, en un orden particular o estructura.

A continuacion se presentan algunas funciones bésicas de Excel.
Contar

Cuenta el numero de celdas que contienen los nimeros en la lista de argumentos. Hacer uso de la
funcién Contar para obtener el nimero de entradas en un campo numérico en un rango o0 matriz
de numeros.

Sintaxis:
CONTAR(refrref2, ...)

Refl, ref2,...son entre 1 y 30 argumentos que pueden contener o hacer referencia a distintos
tipos de datos, pero solo se cuentan los nimeros.

Los argumentos que son numeros, fechas o representaciones textuales de nimeros se cuentan: los
argumentos que son valores de error o texto que no pueden traducirse a nUmeros se pasan por
alto.

Si un argumento es una matriz o una referencia, solo se cuentan los niUmeros de esa matriz o
referencia. Se pasan por alto las celdas vacias, valores logicos, textos o valores de error de la
matriz o de la referencia.

Utilizar la funcion "CONTARA" si se necesita contar valores l6gicos, texto o valores de error.
Min

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

MIN(numero1; numero 2: ...)

Numero 1, numero 22,...son de 1 a 30 nUmeros cuyos valores minimos se desean encontrar.

Pueden especificarse argumentos que sean nimeros, celdas vacias, valores l6gicos o
representaciones textuales de nimeros. Causan fallas los argumentos que son valores de error o
texto que no se pueden traducir a nimeros.

Si un argumento es una matriz o referencia, solo se usan los nUmeros de esa matriz o referencia.
Las celdas vacias, valores 16gicos o textos que se encuentren dentro de la matriz o referencia se
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pasan por alto. Si los valores 16gicos o el texto no deben pasarse por alto, aplicar la funcion
"MINA".

Si los argumentos no contienen nimeros MIN devuelve 0. Max Devuelve el valor maximo de un
conjunto de valores.

Sintaxis:
MAX(numerol, numero2, ...)

Numero 1, numero 2, ... son entre 1 y 30 nimeros para los que se desea encontrar el valor
maximo.

Pueden especificarse argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores ldgicos o
representaciones de nimeros en forma de texto. Causan fallas los argumentos que sean valores
de error o de texto que no se puedan traducir a nimeros causan errores. Si un argumento es una
matriz o referencia, se usaran solo los nameros de esa matriz o referencia. Las celdas vacias,
valores ldgicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o referencia se pasaran por alto.
Utilizar MAXA si no se deben pasar por alto los valores l6gicos o de texto.

Si el argumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.

Promedio

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis

PROMEDIO(Numerol, numero2, ...)

Numerol, numero2, ... son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio se desea obtener.
Observaciones:

e Los argumentos deben nimeros o nombres, matrices o referencias que contengan
nameros.

e Siunargumento matricial o de referencia contiene texto, valores logicos o celdas vacias,
esos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluyen las celdas cuyo valor son 0.

Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, se debe tener en cuenta la diferencia entre las
celdas vacias y las que contienen el valor cero, especialmente si se ha desactivado la casilla de
verificacion Valores cero de la pestana Ver comando Opciones... del menti Herramientas. Las
celdas vacias no se cuentan pero si los valores cero.

Suma
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Suma todos los valores de un rango.

Sintaxis

SUMA(numerol, numero2, ...)

Numerol, numero2, ... son entre 1 y 30 nimeros cuya suma deseas obtener.
Usar las funciones de fecha: fecha y ahora

Las funciones de Fecha y Hora devuelven los datos correspondientes a la fecha y hora del
sistema, insertandolas como un campo en la hoja de célculo.

Fecha

Devuelve los nimeros de serie que representa una fecha determinada.

Sintaxis

FECHA(ano, mes, dia)

Afo

El argumento ano puede tener de uno a cuatro digitos. Excel interpreta el argumento ano segun

el sistema de fechas empleado. Da forma predeterminada. Excel para Windows utiliza el sistema
de fechas 1900 y Excel para Macintosh utiliza el sistema de fechas 1904.

Para el sistema de fechas 1900:

= Sielano esté entre 0 (cero) y 1899 (inclusive). Excel agrega ese valor a 1900 para
calcular el ano. Por ejemplo, FECHA(100.1.2) devuelve la fecha 2 de enero del 2000
(1900+100).

= Sielano esté entre 1900 y 9999 (inclusive), Excel utiliza ese valor como ano. Por
ejemplo, FECHA(2000.1.2) devuelve la fecha 2 de enero del 2000.

= Sielano es inferior a 0 o superior a 10000, Excel devuelve el valor de error # NUM!

Para el sistema de fechas 1904.

= Sielano esté entre 4 y 1899 (inclusive), Excel agrega ese valor a 1900 para calcular el
ano. Poe ejemplo, FECHA(100,1,,2) devuelve la fecha 2 de enero del 2000 (1900+100).

= Sielano esté entre 1904 y 9999 (inclusive), Excel utiliza ese valor como ano. Por
ejemplo, FECHA(2000,1,2) devuelve la fecha 2 de enero del 2000.

= Sielano es inferior a 4 o superior a 10000 o si esta entre 1900 y 1903 (inclusive), Excel
devuelve el valor de error #NUM!

Mes
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Es un numero que representa el mes del afio. Si el mes es superior a 12, el mes agrega ese
namero de meses al primer mes del afio especificado. Por ejemplo, FECHA(1998,14,2) devuelve
el nimero de serie que representa la fecha 2 de febrero de 1999.

Dia

Es un numero que representa el dia del mes. Si el dia es superior al nimero de dias del mes
especificado, el dia agrega ese nimero de dias al primer dia del mes. Por Ejemplo,
FECHA(1998,1,35) devuelve el nimero de serie que representa la fecha 4 de febrero de 1998.

AHORA

Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora actuales.
Sintaxis

AHORA()

¢Qué son y como funcionan los operadores?

Los operadores especifican la operacion que se desea realizar con los elementos de una formula,
por ejemplo, suma, resta o multiplicacion. Los operadores aritméticos realizan operaciones
matematicas basicas, combinan valores numéricos y producen resultados numericos.

Operadores aritméticos Significado

+(signo mas) Suma

- (signo menos) Resta (0 negacidon, cuando se coloca antes de
un valor, por ejemplo, -1)

/ (barra oblicua) Division

* (asterisco) Multiplicacion

% (signo de porcentaje) Porcentaje cuando se sitUa después de un valor,
por ejemplo, 2%

(caracter de intercalacion) Exponencial

Los operadores de comparacion relacionan dos valores y producen el valor légico
VERDADERO o0 FALSO.

Operador de comparacion Significado
= Igual a
> Mayor que
< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> Distinto de
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Funcion logica "si" Las funciones légicas permiten incluir una condicion en la férmula para que
esta devuelva los datos que cumplen la condicion que se le asigno de esta manera las condiciones
son introducidas a través de un cuadro de dialogo de la formula y Excel devuelve el resultado
que se aproxima o es igual a la condicién solicitada.

Si

Devuelve un valor si la condicion especificada es Verdadera y otro valor si dicho argumento es
Falso. Utilizar Sl para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis:
Sl(prueba_ légica, valor_si_verdadero, valor_si_falso)

Prueba_ l6gica es cualquier valor o expresion que puede evaluarse como VERDADERO o
FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresidn ldgica: si el valor de la celda A10 es igual a
100, la expresion se evalia como VERDADERO. De lo contrario, la expresion se evalia como
FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de comparacion.

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ légica es
VERDADERO. Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto” y
el argumento prueba_ l6gica se evalia como VERDADERO, la funcién Si muestra el texto
"Dentro de presupuesto™. Si el argumento prueba _logica es VERDADERO y el argumento
valor_si_verdadero esta en blanco, este argumento devuelve 0 (cero). Para mostrar la palabra
VERDADERO, utilizar el valor l6gico VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero
puede ser otra formula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ l6gica es FALSO. Por
ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedido" y el argumento
prueba_ldgica se evalia como FALSO, la funcién Si muestra el texto "Presupuesto excedido”. Si
el argumento prueba_ l6gica es FALSO , la funcion y se omite valor_si_falso, (es decir, después
de valor_si_verdadero no hay ninguna coma), se devuelve el valor l6gico FALSO.
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Los graficos son medios populares y a menudo los mas convenientes para presentar datos: se
emplean para tener una representacion visual de la totalidad de la informacion. Los gréficos
estadisticos presenta los datos en forma de dibujo de tal modo que se puedan percibir facilmente

los hechos esenciales y compararlos con otros.

Graficos de barras verticales (conocidos
también como gréaficos de columnas)
Representan valores usando trazos verticales,
aislados 0 no unos de otros, segun la variable a
graficar sea discreta o continua. Pueden usarse
para representar una, dos 0 mas serie.

Gréficos de barras horizontales
Representan valores descritos a base de trazos
horizontales, aislaos unos de otros. Se utilizan
cuando los textos correspondientes a cada
categoria son muy extensos.

Gréficos de barras proporcionales

Se usan cuando lo que se busca es resaltar la
representacion de los porcentajes de los datos
que comprenden un total.

Las barras pueden ser: verticales u
horizontales.
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Gréficos de barras comparativas

Se utilizan para comparar dos 0 mas series, para
comparar valores entre categorias. Las barras
pueden ser: verticales u horizontales.

Graficos de barras apiladas

Se usan para mostrar las relaciones entre dos o
mas series con el total.

Las barras pueden ser: verticales u horizontales.

Graficos de lineas

En este tipo de grafico se representan los valores
de los datos en dos ajas cartesianos ortogonales
entre si. Se pueden usar para representar una,
dos 0 mas series.

Gréficos circulares

Estos gréaficos nos permiten ver la distribucion
interna de los datos que representan un hecho, en
forma de porcentajes sobre un total. Se suele
separar el sector correspondiente al mayor o
menor valor, segun lo que se desee destacar.
Pueden ser en dos dimensiones o en tres
dimensiones.

12

013
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Grafios de Areas
En estos tipos de graficos se busca mostrar la
tendencia de la informacion generalmente en un
periodo de tiempo .
Pueden ser:

= Para representar una serie.

= Para representar dos 0 mas series.

= Endos dimensiones.

= En tres dimensiones.

Serie 1 Ratulos de datos

Cartogramas

Estos tipos de gréaficos se utilizan para mostrar
datos sobre una base geografica. La densidad de
datos se puede marcar por circulos, sombreado,

rayado o color. P

[ 40-60%

[ 60-80%
3 Mas de 80%

Frecuencia

Histogramas

Estos tipos de gréaficos se utilizan para
representar distribuciones de frecuencias. :
Algunos titulos de software especificos para 4
estadistica grafican la curva de gauss E-
superpuesta con el histograma. o

(207 - 247] (247 - 287) (287 - 327] (327 - 367] (367 - 407]

Peso en gramos

1.813.908
Pictogramas

Los pictogramas son graficos similares a los

e . . 1.180.817
gréaficos de barras, pero empleando un dibujo .
en una determinada escala para expresar la unidad
de medida de los datos. generalmente este dibujo s
debe contarse para representar los datos. Es @
comun ver gréaficos de barras donde las barras se
reemplazan por dibujos a diferentes escalas con

184376 860.898

1.453.409
. . 660,284

w2 @
&

Almeria Céadiz Cérdoba Granada Huelva Jaén Malaga Sevilla
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el tnico fin de hacer més vistoso el grafico: estos tipos de graficos no constituyen un pictograma
. Pueden ser en dos dimensiones o en tres dimensiones.

Dispersograma

Los dispersogramas son graficos que se

construyen sobre dos ejes de coordenadas + 045
Ilamados cartesianos: cada punto corresponde a .

un par de valores de datos corresponde a un par s WO

de valores de datos x e y de un mismo elemento . Sgifepqmenisr01s0i6

0 Suceso. +0.04¢ 0.05
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Uso de asistente para crear un grafico

Un grafico es la representacion visual de los datos seleccionados de una hoja de calculo,
incluyendo cualquier encabezado de filas o de columnas.

Para crear un grafico puede utilizarse el asistente para graficos:
1. Seleccionar el rango de datos que se desea representar a través de un grafico

5
2. En la barra de herramientas, pulsar sobre el boton Asistente para gréaficos ﬁ—l
3. Seguir las indicaciones del Asistente para gréficos.

fsistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico E|r‘5__(|

Tipos estandar | Tipos personalizadas

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
Columnas

== e

gzt Lineas PaSO 1

Q@ Circular

|_ >§V (Dispersion) ..l e ) ) N

o [ [ Escoger el tipo y subtipo de graficos que represente

g:adia;__ @ adecuadamente la informacion de la tabla de datos.
UpetTicie

@ Burbujas v

Columna agrupada. Compara valores entre
categorias.

[ Presionar para ver mueskra ]

Siguiente > Finalizar

Asistente para gréficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos || Serie

H_.

Paso 2
[————] - - .
— Verificar el rango de datos sobre los cuales se origina
el grafico y escoger si las series proceden de las filas
Serie
honbes: & 0 las columnas.
gakores: | =Hojal1$A$1:4A49 &
[Chareox | [ qutar
Rétulos del eje de categorias (X): l—}j
[ ool | [ <atras |[Souente> | [ Eroks |
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Asistente para gréficos - paso 3 de 4: opciones de gréfico

Titulos

L_Ee Lineas de divisidn | Leyenda | Rotulos de datos ~ Tabla de datos

L P Paso 3
[TJEje da cataqorias (%) E ]

& e _ _

e b men En esta etapa se pueden configurar las opciones de
e D graficos, tales como titulos y rotulos para los ejes,

lineas de division, leyenda, rétulos de datos, etc.

o

[(concetsr | [ <atrss | [Siguente > | [ Ersiear |

Paso 4
Asistente para gréficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico @

Colocar gréfico:

En esta etapa debe escoger la ubicacion para el

(O En una hoja nueva: | Gréfi . . .
e ipia grafico. Esta puede ser dentro de cualquier hoja de
@ Ocomabpoen  EEsmmssmmmmmm . Lrabajo del libro o en una nueva hoja.

(oo )

Modificar las opciones del grafico

Un grafico se actualiza de forma dindmica si se modifican los datos representados en él; ademas,
se pueden modificar otras opciones del grafico.

Para cambiar el rango de celdas representadas en el grafico:

1.
2.

3.
4.

Escoger el grafico al que se desea cambiar el rango de celdas representadas en el
Seleccionar el menu Grafico | Datos de origen... A continuacion, seleccionar la pestana
Rango de datos.

En el campo Rango de datos escribir o seleccionar el nuevo rango de datos.

Dar clic en el boton Aceptar. Excel actualiza el grafico con las nuevas series.

Para afiadir series a una hoja de graficos:

Abrir la hoja de célculo y la hoja del grafico.

Seleccionar los datos en la hoja de calculo incluyendo los titulos de las filas y de las
columnas.

Dar clic en el botdn Copiar de la barra de herramientas Estandar.

Dan clic en el boton Pegar de la barra de herramientas Estandar.
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Mostrar valores en el grafico.

Seleccionar el grafico.
Seleccionar el menu Grafico | opciones de grafico... A continuacion, debe seleccionarse
la pestana Rétulos de datos (Figura 9-1)

Activar la caja Valor para mostrar los datos correspondientes a cada serie del grafico.
Dar clic en el boton aceptar.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

| Thuos | e | Lineasde dwision | Leyenda || | Tablade detos |

Contenido del rtulo

[] nombre de la serie

[[] Nombre de la categoria
Yalor

353

B Sericd |
0 Seriet

Separador: v

e S P L I R 3+ 53
[[] clave de leyenda U EEENEBEEUE

[ Cancelar ][ < Atrds ][Siguienl;e)] [ Finalizar ]

Figura 9-1

Visualizar u ocultar la leyenda

ok~ E

Seleccionar el grafico.

Ir al menu Grafico | Opciones de grafico.

Dirigirse ala pestana leyenda (Figura 9-2).

Marcar la opcién Mostrar leyenda que se desea visualizarla.

Seleccionar su ubicacion dentro del grafico, para esto escoger una opcion de la seccion
Ubicacion.

Dar clic en el boton aceptar.

Opciones de grafico r’ﬂ@

Tiulos || Leyends | | Rétulos de datos

[V] Mostrar leyenda
Ubicacion o7 ]
O abajo o
O Esquina oé
O #uriba =4 .
© perecha .t Figura 9-2
® 1zquierda =3
@ %0
on
Lo 12

[A(epta ](Cancelu]
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Visualizar u ocultar ejes;

1. Seleccionar el grafico.

2. Dirigirse al ment Grafico | Opciones de grafico... A continuacion, ir a la pestana Eje
(Figura 9-3)

3. Activar o desactivar la opcion Eje de categorias CO y/o la opcion Eje de valores (Y)
segun sea requerido.

4. Dar clic en aceptar.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Thulos || Eje || Lineasdedivision | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos |

Eje principal
Eje de categorias (X)
(® Automético
O Categoria
O Escala de tiempo
Eje de valores (Y)

[ Cancelar | [ <atrss ||[siguiente > | [ Einalizar |

Figura 9-3
Visualizar la tabla de datos de grafico:

Excel permite visualizar los datos de la hoja de célculo en una cuadricula alineada al eje X en el
grafico. La tabla de datos se imprime junto con el grafico.

1. Seleccionar el grafico.

2. Ir al menu Grafico | Opciones de grafico... A continuacion, dirigirse a la ficha Tabla de
datos (Figura 9-4).

3. Seleccionar la opcion Mostrar tabla de datos y, si es requerido, la opcién Mostrar claves
de leyenda.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico
| Tikdos | Eje | Lineasdedivision | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos

Figura 9-4 | [@estrar tabla de datos.
Mostrar claves de leyenda

o

® Seric2] 3
O Seriet|

o
"
~
i
"l
o
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Impresion de gréficos

Los gréaficos se imprimen de la misma forma en que se imprimen los datos de la hoja de calculo.

Para imprimir el grafico incrustado junto al resto de la hoja de calculo:

1.
2.

3.

Situar el cursor en cualquier posicion de la hoja de célculo.

Si se desea ubicar el grafico en otra posicidn, seleccionar el menu Ver | Vista previa de
salto de pagina. Aparecera el cuadro de dialogo Vista previa de salto de pagina si es la
primera vez que accedemos a esta opcion, leer la recomendacion, activar la opcion no
volver a mostrar este dialogo nuevamente y dar clic en Aceptar. Situar el grafico en la
posicion deseada.

Seleccionar el ment Archivo | Imprimir...

Para imprimir solo el grafico incrustado:

1.

W

S.
6.

Seleccionar el grafico en su totalidad. Si el grafico tiene asociado la tabla de datos, esta
también se imprimira.
Ir al mena Archivo | Configurar pagina...
Pulsar la ficha Grafico (Figura 9-5).
Indicar como se desea imprimir el grafico:
= Usar pagina completa: El grafico se imprime en una pagina entera,
independientemente de la relacion ancho/alto.
= Ajustar a la pagina: Imprime el grafico tan grande como sea posible pero
conservando la relacion ancho/alto con la que aparece en pantalla.
= Personalizar: Imprime el grafico con el mismo tamafio con que aparece en
pantalla.
= Calidad de borrador: Se recomienda cuando hay poca memoria disponible
= [mprimir en blanco y negro: Cuando esta desactivado, en una impresora en blanco
y negro se imprimen como escala de grises.
Dar clic en el boton Imprimir.
Dar clic en el botdn Aceptar.

Configurar pagina 3
Pégina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | | Gréfico
Tamafio del gréfico inpreso
Impeimir, ...
® Uzar pégina complets
O Ajustar ala pagna Vista preliinar
2 (_poones... ]

Figura 9-5
Calidad de impresion

[[] Calidad de borrador

[} mprimir en blanco y negro
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personalizar organigramas
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A través de la herramienta Insertar diagrama u organigrama de la barra de herramientas Dibujo
es posible crear un organigrama que ilustre relaciones jerarquicas, como los jefes de
departamento y los empleados de una organizacion.

Al agregar o cambiar un organigrama, este aparece con espacio de dibujo alrededor, perfilado
con un borde que no se imprime y con los controladores de tamafio. el tamafo del organigrama
puede ajustarse utilizando los controladores de tamafio para ampliar el area de dibujo de forma
que se cuente con mas espacio para trabajar o reducir el espacio situando el borde mas cerca del
diagrama.

Para activar el cuadro de dialogo Galeria de diagramas (Figura 9-6):

1. Seleccionar el menu Insertar.
2. Elegir la opcion Diagrama...

También puede elegir de la barra de herramientas Dibujo, la opcion Insertar diagrama u

Galeria de diagramas 2
1 Seleccione un tipo de diagrafna:
) <

N~ el
j g/ N0
é%é: Ul e~

organigrama &,

Q
i

&

5 ‘ Organigrama

Usado para mostrar relaciones jerdrquicas |

[ Aceptar ] [ Cancelar J ‘ 6

Figura 9-6

Organigrama.

Diagrama de cielo.

Diagrama radial.

Diagrama piramidal.

Diagrama de Venn.

Diagrama de circulos concéntricos.

ok wnRE
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Por medio de la barra de herramientas Organigramas (Figura 9-7) puede aplicarse formato a todo
el organigrama con estilos preestablecidos o aplicar formato a algunas partes, que agregando
color y texto, cambiando el grosor de linea, rellenos, texturas y fondos. Desde esta barra se
pueden agregar formas, como jefe (superior), empleado (subordinado), ayudante o compariero de
trabajo.

Diagrama Ve X

() Insertar forma | O O* ]i 41 | Cambiar a ~

Figura 9-7
Componentes de la barra Organigrama

1. Insertar forma: Agrega una forma a continuacion de la forma seleccionada en el
organigrama.

2. Disefo: Permite escoger la forma en que se distribuye el organigrama, el ajuste de este y
permite acceder a la opcion de autodisefio.

3. Seleccionar: Brinda la oportunidad de seleccionar los diferentes componentes del
organigrama: nivel, ramas, lineas de conexion, ayudantes.

4. Autoformato: Permite el acceso al cuadro de dialogo Galeria de estilos del organigrama.
(Figura 9-8).
Nota: Tomar en cuenta que la variedad de estilos puede cambiar segun el tipo de
diagrama creado.

5. Zoom: Muestra un acercamiento a la hoja de calculo para poder mejorar la vision y poder
abarcar més espacio para visualizar mas elementos.

~ — » ~ ‘e B ~

Galeria de estilos de diagrama @

Seleccions un egtio de diagrama:

Predeterminado
Contorno
Contorno doble

Contorno Eueso

Sombreado

i Fuego

Color 30

& Degradado

= Sombras cuadradas

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 9-8

Utilizar referencias para conceptos y datos®
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Excel, asi como las demaés aplicaciones de Microsoft Office contiene una herramienta que
permite adquirir informacidn acerca de términos, conceptos, palabras, para que la calidad y
variedad de palabras usadas en un documento no tenga limites y asi poder desarrollar un trabajo
mas profesional.

Panel de Referencia

El panel de Referencias (Figura 9-9) permite hacer una blusqueda répida de informacion tanto en
linea como en su PC, sin salir de Excel. Puede insertar facilmente definiciones, indices de
cotizaciones, traducciones y otros datos de referencias en un documento, asi como personalizar
la configuracion de forma que se ajuste a sus necesidades de referencia.

En el panel de Referencia existen diversos botones como: Busqueda anterior , Siguiente
Ca

bldsqueda , obtener servicio del cuadro del Catalogo de solucion de Office P y opciones de
referencias &4 .

" : Referencia V. X

| ®| A

Buscar:
Todos los libros de referencia v
Escriba ef texto gue desea

buscar en varios servicios de
busqueds y referencia.

También puede presonar ALT
y hacer clic en una palabra
para iniciar una busgueds.

%) Obtener servicios del Catélogo de
soluciones de Office

), Opciones de referencia...

Figura 9-9

Al abrir por primera vez el panel, aparece Todos los libros de referencias (Figura 9-10) debajo
del cuadro Buscar. Se trata de una categoria de busqueda y es la primera categoria que vera cada
vez que encienda el equipo y abra un panel de Referencia.

" i Referencia v X

@8 a

Buscar:

&

Todos los libros de referencia v
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Figura 9-10
En el panel Referencia (Figura 9-11) estan disponibles lo siguientes servicios de referencia:

: Referencia v X

® 1@ a

Buscar:

Todos los libros de referencia v
Todos los ibros de referencia

Diccionario de la Real Academia Espafiola
Sindnimos: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)
Sindnimos: Inglés (Estados Unidos)
Traduccion
Todos los sitios de referencia
Factiva iworks™
Live Search México
Todos los sitios comerciales y financieros
Indice de cotizaciones de MSN Money en Estados Unidos

Figura 9-11

= Si hace clic en la flecha situada a la derecha de Todos los libro de referencia, apareceran
otras categorias de busqueda. Debajo de cada categoria se muestra un lista de recursos a
los que puede realizar basquedas. Al realizar busquedas, podras seleccionar toda una
categoria o un recurso individual incluido en una categoria.
Por ejemplo:
a. Sindnimos: Esparfiol (Espafia alfab. Internacional)
b. Sindnimos: Ingles (Estados Unidos)
c. Traduccion
= Todos los sitios de referencias es la ubicacion donde se pueden realizar basquedas en
T1MSN Search, Factiva 'Works y otros sitios de referencia, incluido contenido adicional
de pago que ofrecen otros proveedores. seleccione esta categoria para buscar a la vez.
= En Todos los sitios comerciales y financieros es posible buscar perfiles de compafiia y
cotizaciones mediante el indice de cotizaciones de MSN Money en Estados Unidos.

Par iniciar la busqueda en el Panel de Referencia seguir el siguiente proceso:

1. Acceder al menu Herramienta s| Referencia...

2. Inserte las definiciones, indices de cotizaciones u otros datos de referencia que desee
consultar en el cuadro Buscar.

3. Seleccione una categoria de busqueda en la lista desplegable.

4. Los resultados se muestran en el panel de tareas.
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